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PREAMBULO

La Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, en su articulo 124 establece que los
centros docentes elaborardn sus normas de organizacion y funcionamiento.

La Ley de Educacién de Andalucia establece en su articulo 128 que el reglamento de
organizacién y funcionamiento recogerd las normas organizativas y funcionales que faciliten la
consecucion del clima adecuado para alcanzar los objetivos que el centro se haya propuesto y
permitan mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboracién entre todos los sectores de
la comunidad educativa.

El Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de las
escuelas infantiles de segundo grado, de los colegios de educaciéon primaria, de los colegios de
educacién infantil y primaria, y de los centros puUblicos especificos de educacién especial
contempla que:

1. Las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de educacién primaria, los colegios
de educacion infantil y primaria y los centros publicos especificos de educacidén especial
contardn con autonomia pedagdgica, de organizacién y de gestidn para poder llevar a cabo
modelos de funcionamiento propios, en el marco de la Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de la
Ley 17/2007, de 10 de diciembre, en los términos recogidos en este Reglamento y en las normas
que lo desarrollen.

2. Dichos modelos de funcionamiento propios, que podrdn contemplar planes de trabajo,
formas de organizacién, agrupamientos del alumnado, ampliacién del horario escolar o proyectos
de innovacién e investigacion, se orientardn a favorecer el éxito escolar del alumnado.

3. Las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de educacion primaria, los colegios
de educacién infantil y primaria y los centros publicos especificos de educacidén especial
concretardn su modelo de funcionamiento en el proyecto educativo, en el reglamento de
organizacién y funcionamiento y en el proyecto de gestion.

4. Constituyen elementos determinantes del funcionamiento y la gestién de los centros
docentes la autonomia, la participacién, la responsabilidad y el control social e institucional.

5. Las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de educacién primaria, los colegios
de educacidn infantil y primaria y los centros pUblicos especificos de educacion especial dardn
cuenta a la comunidad educativa y a la Administracién, de su gestion y de los resultados
obtenidos.

Dentro del marco normativo descrito anteriormente, el presente reglamento pretende ser
un instfrumento al servicio de la comunidad educativa que garantice la mayor objetividad posible
en el tratamiento de todos aquellos aspectos relacionados con la vida del centro y que no estén
suficientemente desarrollados en la normativa vigente por pertenecer a nuestro contexto
particular.

#INDICE

TITULO PRELIMINAR

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacién.
a) El presente reglamento establece las normas de organizacién y funcionamiento del
CEIP LAS CORTES DE SAN FERNANDO (CADIZ)
b) Desarrolla aspectos de la normativa vigente a la que, en todo caso, deberd
supeditarse.
c) Es de obligado cumplimiento para todas las personas que infegran la comunidad
educativa.

#INDICE
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TITULO | — EL ALUMNADO

> Normativa de referencia:

a)

b)

Articulo 2.
a)

Arficulo 3.
a)

Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento

Orgdnico de las escuelas infantiles de segundo grado, de los coleqgios de

educacion primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria, y de

los centros publicos especificos de educacidon especial.

Decreto 301/2009, de 14 de julio, por el gue se reqgula el calendario v la

jornada escolar _en los centros docentes, a excepcidon de los

universitarios.

Capitulo | - Derechos y deberes.

Deberes del alumnado.

Son deberes del alumnado:

a. Elestudio, que se concreta en:

i. Laobligacién de asistir regularmente a clase con puntualidad.

ii. Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo
del curriculo, siguiendo las directrices del profesorado.

ii. Elrespeto alos horarios de las actividades programadas por el centro.

iv. El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus companeros y
companeras.

v. La obligacién de redlizar las actividades escolares para consolidar su
aprendizaje que le sean asignadas por el profesorado.

b. Respetarla autoridad y las orientaciones del profesorado.

c. Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la
dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad
educativa, asi como la igualdad entre hombres y mujeres.

a. Respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina del centro docente,
no solo durante la jornada escolar, sino también en actividades del Plan de familia,
extraescolares, PROA y PALE y contribuir al desarrollo del proyecto educativo del
mismo y de sus actividades.

b. Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecuciéon
de un adecuado clima de estudio en el centro.

c. Participar en los érganos del centro que correspondan, asi como en las actividades
que este determine.

d. Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material diddctico, contribuyendo a su
conservacion y mantenimiento.

e. Participar en la vida del centro.

Conocer la Constitucién Espanola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia, con

el fin de formarse en los valores y principios recogidos en ellos.

—h

Derechos del alumnado.

El alumnado tiene derecho:

a. A recibir una educacién de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su
personalidad y de sus capacidades.

b. Al estudio.

c. Ala orientacién educativa y profesional.

d. A la evaluacion y el reconocimiento objetivos de su dedicacion, esfuerzo y
rendimiento escolar. A estos efectos, tendrd derecho a ser informado, de los
criterios de evaluaciéon que serdn aplicados.

C.E.I.P. “Las Cortes” San Fernando (Cadiz)
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Articulo 4.
a)

b)

Arficulo 5.
a)

e)

Articulo 6.
a)
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e. A la formacién integral que tenga en cuenta sus capacidades, su ritmo de
aprendizaje y que estimule el esfuerzo personal, la motivacion por el aprendizaje y
la responsabilidad individual.

f. Al acceso a las tecnologias de la informacién y la comunicacién en la prdctica
educativa y al uso seguro de internet en los centros docentes.

g. A la educacién que favorezca la asuncion de una vida responsable para el logro
de una sociedad libre e igualitaria, asi como a la adquisicién de hdbitos de vida
saludable, la conservacién del medio ambiente y la sostenibilidad.

h. Al respeto a su libertad de conciencia y a sus convicciones religiosas y morales, asi
como a su identidad, intimidad, integridad y dignidad personales.

i. A la igualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas
educativas de integracion y compensacion.

i-  Ala accesibilidad y permanencia en el sistema educativo, en los términos previstos
en el articulo 7.2 i) de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educaciéon de
Andalucia.

k. A la libertad de expresidn y de asociacién, asi como de reunidn en los términos
establecidos en el articulo 8 de la Ley Orgdnica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del
Derecho a la Educacion.

I.  Ala proteccién contra toda agresion fisica o moral.

m. A la participacion en el funcionamiento y en la vida del centro y en los érganos que
correspondan, y la utilizacion de las instalaciones del mismo.

n. A conocer la Constitucién Espanola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia.

o. A serinformado de sus derechos y deberes, asi como de las normas de convivencia
establecidas en el centro, de forma adecuada a su edad.

Ejercicio efectivo de determinados derechos.

Para favorecer el ejercicio de la libertad de expresidon del alumnado, la jefatura de
estudios favorecerd la organizacién y celebracién de debates u ofras actividades
andlogas adecuadas a su edad, en las que éste podrd participar.

Asimismo, en las normas de convivencia se establecerd la forma, los espacios y lugares
donde se podrdn fijar escritos del alumnado en los que ejercite su libertad de expresién.

Atencién y cuidados en el Centro.

Cuando algun alumno/a se pone enfermo en clase el maestro enviard aviso a la familia
para que venga a hacerse cargo de él, salvo que el profesor/a considere que pueda
ser grave, en cuyo caso el Centro arbitrard las medidas para trasladar al alumno/a
inmediatamente al Centro Médico proximo, avisando a los familias para que acudan al
mismo.

Cuando se prevea que el accidente pueda ser de cierta importancia y requiera la
inmovilizacion del alumno/a, se avisard inmediatamente a los servicios de urgencia.

A principios de cada curso se pedird a las familias comuniquen al tutor/a las incidencias
médicas de importancia y se elaborard una relacidén de alumnos/as con problemas
puntuales conocidos y notificados.

Como norma general, el profesorado NO proporcionard al alumnado medicacion
alguna. Cuando por enfermedad crénica, o por otros motivos, algun alumno/a necesite
cuidados médicos o administracidén de algun medicamento durante el periodo lectivo
se actuard como se especifica en el siguiente articulo.

En épocas de dalergias, siempre y cuando la organizacién del Centro lo permita,
aquellos alumnos/as que la padezcan y tengan justificacion documental podrdn
permanecer en el Gimnasio bajo la vigilancia del profesorado, preferentemente aquel
gue también esté afectado.

Procedimiento para la administraciéon de medicamentos.

Cuando el alumnado necesite medicacién de forma continuada se actuard siguiendo
el siguiente protocolo:

a. Actuaciones de la Secretaria
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Durante el periodo de matriculacién, los padres/madres o tutores/as del
alumnado nuevos/as rellenardn una ficha dentro del programa de acogida
del Centro en donde se recoge si el alumno/a padece alguna enfermedad
gue suponga el tener que administrar en el Centro algin medicamento.
Ademds, si lo estiman oportuno, podrdn aportar cualquier otra informacién
médica que consideren de interés para el profesorado.

La Administracién del Centro pasard dicha informacién al expediente
académico personal de cada alumno/a.

El Secretario del Centro, al finalizar dicho periodo de matriculacion,
elaborard un listado con la relacién de alumnos/as y datos mds relevantes
aportados por los padres/madres o tutores/as legales que trasladardn a la
Jefatura de Estudios. Asi mismo, también elaborard un listado con todos los
teléfonos de urgencias médicas de la localidad que hard publico
distribuyéndolo por la Sala de Profesores y Despachos.

Serd labor también del Secretario/a eliminar la informacién aportada por los
padres/madres o futores/as legales una vez finalizado el periodo de
formacién del alumno/a en el Centro.

b. Actuaciones de |la Jefatura de Estudios

La Jefatura de Estudios hard publico dicho listado en la Sala de Profesores.
En el primer Claustro que se celebre informard al conjunto de los
profesores/as de la relacidon de alumnos/as y las caracteristicas
fundamentales de la problemdtica alegada por los padres/madres o
tutores/as legales.

Serd labor también de la Jefatura de Estudios informar en privado al
profesor/a tutor/a correspondiente de cada alumno con todos los datos
aportados por los padres/madres o tutores/as legales.

c. Actuacion del Departamento de Orientacion

Al principio de curso el Orientador del E.O.E. de la zona solicitard una
informacion mdas profesional sobre actuaciones en cada caso.

Dicha informacién la trasladard a los tutores/as y Equipos Educativos
correspondientes.

d. Actuacién de la Direccidn

El Director del Centro se entrevistard a principio de curso con los
padres/madres o tutores/as legales que hayan solicitado la colaboracién
del profesorado para la administracién de medicamentos o una especial
atencién por problemas médicos de sus hijos.

Informard vy solicitard a los padres/madres o tutores/as legales la
documentacién necesaria (Documento de consentimiento e informe
médico) segun el informe 463/97-B.

Asi mismo, el Director del Centro serd el receptor y custodio de la oportuna
medicacién informando con claridad de su localizacién (Botiquin del
Centro).

Este protocolo, también se aplicard de cualquier manera y con el mismo
procedimiento a cualquier alumno/a que se encuentre con esta
problemdtica una vez finalizados los plazos ordinarios de matriculacion.

b) Protocolo de actuacién en caso de crisis convulsivas.
a. En el
medicacién anticonvulsivante:

i.

caso de que los padres y madres soliciten al tutor/a la administracion de

Se exigird a la familia la presentacion del informe del pediatra o neurdlogo/a
donde se especifique el diagndstico y prescripcién de medicamento en
caso de crisis. Este informe deberd incluir el nombre del medicamento,
presentacion, via de administracion, dosis y cualquier informacién que
pueda ser de interés sobre el paciente (posibles interacciones
medicamentosas).
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V.

La persona responsable del alumno/a en el Centro prestard los primeros
auxilios en caso de presentarse una crisis epiléptica, segun las instrucciones
recibidas (deber de socorro y auxilio que obliga a todo ciudadano).

Informar a los padres, madres y profesores/as sobre los beneficios y riesgos
de administrar la medicacién en el caso de una crisis y siempre bajo la
prescripcidn del neurdlogo/a.

Los padres y madres deberdn firmar un documento de consentimiento
informado en el que se solicita y autoriza la administracion del medicamento
por parte del personal docente (Anexo 1).

Al profesor o profesora se le informard e instruird sobre el manejo de esta
medicaciéon y técnica de administracién.

b. Normas generales de administracion de STESOLID via rectal.

Generalmente las crisis son autolimitadas. Se administrard el medicamento a
los cuatro o cinco minutos del inicio de la crisis si ésta persiste.

Como medida de seguridad para evitar depresion cardiorrespiratoria, la
crisis no excederd de 0.25 mg/Kg. salvo ofra indicacion de su neurdlogo/a.
No repetir la dosis. Si la crisis no cede, proceder a frasladar al alumno o
alumna al centro sanitario mds cercano o avisar a los Servicios de Urgencia
Sanitarios.

Articulo 7. En caso de que se considere que existe malitrato entre iguales (acoso escolar y
ciberbullying). Protocolo de actuacion.

ad) En los casos de exclusion y marginacidén social., agresion verbal, agresidon fisica

indirecta, agresion fisica directa, intimidacién / amenaza / chantaje, acoso... se

procederd

como sigue:

a. ldentificaciéon de la situaciéon

b. Cualqu

ier miembro de la comunidad educativa (profesorado, personal no

docente, familias,...) que tenga conocimiento o sospechas de una situacién de

Acoso

sobre algun/a alumno/a TIENE LA OBLIGACION DE PONERLO EN

CONOCIMIENTO DE UN/A PROFESOR/A, TUTOR/A, DE LA RESPONSABLE DE LA
ORIENTACION EN EL CENTRO O DEL EQUIPO DIRECTIVO. SIEMPRE EL RECEPTOR DE LA
INFORMACION COMUNICARA AL EQUIPO DIRECTIVO.

c. Actuaciones inmediatas:

ii.
iii.
f. Silade

Reunidn del Equipo Directivo, tutor/a y orientador/a para analizar y valorar la
intervencién.

Adoptar las siguientes medidas de urgencia:

Incrementar la seguridad del alumno/a agredido/a:

Entrevista con la familia y el/la alumno/a.

Incremento de medidas de vigilancia.

iii. Cambio de grupo.
. Intervenciéon de mediadores.

Medidas cautelares dirigidas al alumno/a agresor/a:

Entrevista con la familia y el/la alumno/a.

Peticion de disculpas de forma oral o escrita.

Participacion en un proceso de mediacion.

manda procede del tutor/a u orientador/a y previo conocimiento del Equipo

Directivo, se pondrd el caso en conocimiento de las familias del alumnado

implica
g. El/La Di
de prof

do.
rector/a informard de la situacion a la Comisién de Convivencia y al equipo
esorado.

h. Recogida de informacion:

C.E.I.P. “"Las Cortes”
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Observacion sistemdtica mediante cuestionarios y entrevistas.
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1. Companeros/as.
2. Personas relacionadas con el Centro (cuidadores, monitores, etc.)
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3. Bienestar social.
4, Servicios Sociales.
5. E-mails de ayuda, teléfonos, etc.
i. Triangular la informacién recibida.
j-  Con todo lo anterior, el/la directora/a tratard de establecer si hay indicios de acoso
escolar.
k. Poner en conocimiento de la Inspeccién de Educacion.

Articulo 8. En caso de sospecha de malirato infantil. Protocolo de actuacion.

a) En casos susceptibles de ser catalogados como maltrato fisico, maltrato emocional o
psicolégico, negligencia fisica, negligencia emocional o fisica, abusos sexuales,
explotacion laboral, corrupcidon, abandono, se seguird el siguiente protocolo de
actuacién:

a. ldentificacion de la situacion.

b. Todo aquel miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento o
sospechas de una situaciéon de maltrato TIENE LA OBLIGACION DE PONERLO EN
CONOCIMIENTO DEL EQUIPO DIRECTIVO.

c. Plan de actuacion.

i. Evaluacion inicial.

i. La Direccién del Centro solicitard al Equipo de Orientacién Educativa la
evaluacién inicial del caso, en la que colaborard el tutor/a con la
informacién que haya obtenido del alumno/a y de su familia.

ii. Estainformacion se obtendrd:

Observando al alumno/a.

Contrastando opiniones con otfros/as companeros/as.

Hablando con el/la alumno/a.

Entrevistando a la familia.

Si se estima necesario, se contactard con los Servicios Sociales.

Si se tienen sospechas de lesiones se debe acompanar al menos a un
centro sanitario para su valoracion clinica, informando después a la
familia de la actuacion realizada. EL INFORME MEDICO SE
ADJUNTARA AL INFORME REALIZADO.

A

d. Derivacién.

i. Através de lainformacion recogida se determinard el nivel de gravedad del
maltrato en caso de existir y se comunicard a través de la Direccion a las
instancias pertinentes utilizando un ejemplar de la HOJA DE DETECCION Y
NOTIFICACION CONTEMPLADA EN EL SISTEMA DE INFORMACION SOBRE
MALTRATO INFANTIL DE ANDALUCIA (DECRETO 3/2004 DE 7 DE ENERO).

i. EN CASO DE MALTRATO LEVE: Puede resolverse a través de actuaciones
planificadas por el propio centro educativo. La Direccién lo notificard a los
Servicios Sociales de la Corporacién Local mediante el envio de la Hoja de
Detecciéon y Notificacion y del Informe realizado sobre el caso, para su
conocimiento.

ii. EN CASO DE MALTRATO MODERADO: La Direccién lo notificard a los Servicios
Sociales de la Corporacién Local mediante el envio de la hoja
anteriormente citada.

iv. EN CASO DE MALTRATO GRAVE: La Direccidn lo notificard de forma verbal y
por escrito al Servicio de Inspeccidn Educativa, al servicio competente en la
proteccién de menores de la Delegacién Provincial de la Consejeria de
Igualdad vy Bienestar Social vy, en su caso, al juez de guardia, adjuntando los
informes técnicos pertinentes.

Articulo 9. Alumnado de nueva incorporaciéon en Educacion Infantil.
a) La normativa base de aplicacion para el presente protocolo queda recogida en el
Decreto 301/2009, de 14 de julio, por el que se regula el calendario y la jornada escolar

en los centros docentes, a excepcion de los universitarios.
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b) Dada la redaccion de tal Decreto, en su punto 2 del articulo 6, se entiende que la
medida de flexibilizacion horaria encaminada a la adaptacion del alumnado de nuevo
ingreso en Educacién Infantil, no se trata de una medida de cardcter generalizado, sino
encaminada a aquel alumnado que asiste a clase por primera vez y que presenta
dificultades para su integracion en el dmbito escolar.

c) Esta medida, siempre que se redlice, detallard a las familias el tiempo de permanencia
de sus hijos/as en el Centro docente, que de manera gradual y progresiva serd cada
vez mds amplio. En todo caso, una vez transcurridas dos semanas desde el comienzo
de curso, el horario de la totalidad del alumnado deberd ser el establecido con
cardcter general para este nivel educativo.

d) Segun tal articulo, corresponde al profesorado de nuestro Centro que ejerce la tutoria
de tal nivel el apreciar la conveniencia de aplicar la flexibilizacién horario a un alumno
o alumna determinado vy, en su caso, decidir la adopcidn de esta medida, de comuin
acuerdo con los padres, madres, o representantes legales del alumno/a.

e) Una vez observados los anteriores apuntes normativos, se hace preciso detallar, para
evitar malos entendidos entre las familias y el profesorado del Colegio, el acordar una
serie de puntos que haga posible el alcanzar acuerdos y evitar posturas encontradas.
No obstante, la postura del Colegio es mantener la flexibilizacién horaria de la forma
mMds generdlizada posible, puesto que se ha ido observando con el paso de los cursos
académicos anteriores que ha sido muy beneficiosa de cara al alumnado.

f) Teniendo en cuenta lo anteriormente expuesto, se considerardn las siguientes
situaciones como motivos de exclusidon del nifo/a del periodo de adaptacién:

a. Que el nino/a haya estado en guarderia el curso anterior.

b. Que las actitudes mostradas por el nino/a hagan pensar a la familia que no
necesita periodo de adaptacidn (que sea muy sociable, que no se aprecie
excesivo apego a los padres...).

c. Que el padre y la madre tengan en los dias programados trabajos cuyos horarios
impidan el dejar o recoger al nino/a.

d. Que no haya familiares o conocidos que puedan colaborar en los desplazamientos
extraordinarios del nino/a ocasionados durante el periodo de flexibilizacion horaria.

g) En caso de cumplirse estos puntos y haber acordado con el/la profesor/a tutor/a que
no hace falta que el nino/a realice el periodo de adaptacién, se recordard a la familia
que, independientemente de lo acordado, si se observa por parte del tutor/a que el
nino/a presenta conductas de inadaptacidén, se suspenderd el acuerdo, pasando el
nino/a a formar parte del grupo programado con flexibilizacidon horaria. Tal decisidn le
es otorgada en el articulo 6 del citado Decreto, punto 2, pdrrafo tercero: “Corresponde
al profesorado que ejerza la tutoria apreciar la conveniencia de aplicar la flexibilizacion
horaria a un alumno o alumna”. Tal decision serd comunicada inmediatamente a la
familia para que adopte las medidas que estime oportunas.

Capitulo 2 - Participacion en la vida del centro del alumnado.

Articulo 10. Cauces de participacion.
a) Constituyen un deber y un derecho del alumnado de educacién primaria la
participacion en el funcionamiento y en la vida del centro a través de los delegados y
delegadas de grupo.

Articulo 11. Delegados y delegadas de clase.
a) El alumnado de cada clase de educacién primaria elegird, por sufragio directo vy
secreto, por mayoria simple, durante el mes de octubre del curso escolar, un delegado
o delegada de clase, asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituird a la
persona que ejerce la delegacién en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de
acuerdo con el procedimiento que establezca el reglamento de organizacion vy
funcionamiento del cenfro.
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Las elecciones para Delegados y Subdelegados de cada grupo de alumnos y alumnas
serdn organizadas y convocadas por La jefatura de estudios, siendo estas ejecutadas
por los futores/as de cada grupo.

El maestro/a-tutora designard a un alumno o alumna, que hard transitoriamente las
veces del mismo hasta que tenga lugar la eleccidon del mismo.

Los delegados y delegadas colaborardn con el profesorado en los asuntos que afecten
al funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladardn al tutor o tutora las sugerencias
y reclamaciones del grupo al que representan.

Articulo 12. Elecciones del delegado y delegada de clase:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g

h)
i)
j)

K)

Cualguier alumno o alumna de una clase podrd ser elegido delegado.

Todos los alumnos tienen derecho a votar y a ser votados.

El tutor/a de clase, en la segunda quincena de Septiembre, declarard un periodo de
tres dias para la presentacién de candidaturas, tras la convocatoria por la Jefatura de
Estudios. Transcurrido el plazo se abrird otro de tres dias para la campana de los
candidatos. En ausencia de candidatos todo el alumnado del grupo serdn
candidatos/as, en tal circunstancia, el elegido/a quedard obligado a aceptar el cargo.
Agotados los plazos se realizard la votacién en el aula bajo la presidencia del tutor.

En las papeletas de votos figurardn todas las candidaturas por orden alfabético.

Cada votante marcard un mdéximo de dos nombres.

Las elecciones se hacen por votacion secreta entre todos los companeros de la clase.
Tras el recuento de votos se declarard Delegado a la candidatura mds votada y
Subdelegado el siguiente alumno/a con mds votos. Los casos de empate se resolverdn
con una segunda votacién. Si ésta persistiera, el Delegado serd dirimido por sorteo.

El resto de candidaturas formardn una lista de suplentes ordenada por el niUmero de
votos obtenidos.

Todas las elecciones y los ceses serdn presididas y ratificadas por el maestro/a-tutor de
la clase.

Las elecciones se llevardn a cabo en la primera quincena del mes de octubre.

Articulo 13. Funciones del Delegado/a:

a)

c)

f)

e)
h)

Colaborar con el tutor, el Equipo educativo y con los érganos de gobierno en el buen
funcionamiento del grupo en particular y del Centro en general.

Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus deliberaciones.
Exponer a los maestros/as, tutores/as, Equipo Directivo del Centro y demdas Organos de
Gobierno y Coordinacion Docente (siempre por este orden), las sugerencias y
reclamaciones de su grupo.

Fomentar la participacion en todas las actividades del Centro, la convivencia y el buen
entendimiento enfre los alumnos y alumnas de su grupo.

Mantener informada a la clase de todas aquellas cuestiones relacionadas con los
intereses de la misma.

Supervisar el buen uso y mantenimiento del material en el aula. Si se observara
cualquier desperfecto o incidencia en el aula lo comunicard al tutor y al personal de
Conserjeria. Con tal existird un registro en Secretaria donde deberd ser comunicado vy
anotado.

Mantener el orden en el aula en ausencia del maestro/a.

Tener derecho a asistir y participar en la primera parte de las sesiones de evaluacion de
SU grupo, expresando las opiniones del grupo que representa y ser escuchado en ella.
Reunirse con su grupo en los recreos o en cualquier otfro momento, siempre que no
perturbe el normal desarrollo de la actividad docente, previa informacién a la Jefatura
de Estudios.

Junto con el tutor, elevar al Equipo educativo una propuesta de calendario
consensuado de exdmenes, controles y trabajos.

Canalizar la solicitud y/o el reparto del material que necesite su grupo.

Custodiar el parte diario de faltas de asistencia del alumnado, responsabilizindose de
su deterioro o pérdida.
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m) Colaborar con el profesorado en el cumplimiento de las normas de seguridad en caso
de emergencia.

n) Al finalizar la jornada, recordar al grupo la obligacidon de colocar las sillas sobre las
mesas para facilitar la limpieza del aula por el personal de limpieza, asi como apagar
las luces del aula, bajar las persianas y cerrar las ventanas.

Articulo 14. El Subdelegado/a.
a) Es el alumno o alumna que, junto al Delegado/a, representa a los companeros de su
clase.
b) El Subdelegado/a desempena las funciones del Delegado/a en su ausencia o en caso
de renuncia o cese.
c) El cargo de Subdelegado/a serd elegido y nombrado en el mismo proceso que el
Delegado.

Articulo 15. Funciones del Subdelegado/a:
a) Colaborar con el Delegado/a.
b) Asumir las competencias del Delegado cuando éste no asista a clase.

Articulo 16. Cese en las funciones.
1. El delegado o delegada o subdelegado/a podrdn ser cesados de sus funciones por la
Jefatura de Estudios en caso de conducta inapropiada a peticion razonada del tutor/a
o0 cuando concurra alguna de las siguientes circunstancias:

a. Por decisién propia, debidamente justificada.

b. Por ser revocados por la mayoria absoluta del alumnado del grupo que los eligio,
previo informe razonado dirigido al tutor. En este caso, se procederd a la
convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince dias y de acuerdo con
lo establecido.

c. Por reiterada negligencia o tras el incumplimiento de sus funciones especificas, a
propuesta del tutor o de la jefatura de estudios, previa audiencia del interesado/a.

Articulo 17. Encargado o encargada en Educacién Infantil.
En Educacién Infantil se potenciard la figura del encargado o encargada con el fin de
preparar al alumnado para su participacién posterior en la vida del Centro.

Articulo 18. Las actividades complementarias y extraescolares.

a) Se podrdn establecer actividades extraescolares y complementarias con el objetivo de
promover el desarrollo de la personalidad del alumnado, complementando de esta
manera la accién educativa de la escuela.

b) Las actividades extraescolares y complementarias que se programen deberdn tender
entre otras cosas a la consecucion de:

Propiciar la convivencia fuera del aula.

Facilitar el contacto con el entorno.

Favorecer la formacidén para el ocio.

Potenciar la creatividad y el desarrollo de los intereses personales de cada

alumno/a.

c) Todaos las actividades que se deseen establecer deberdn contar con la aprobacion del
Consejo Escolar, y estar incluidas en la programacién anual de cada curso académico.

d) En la programacién anual deberd figurar, para su aprobacién por el Consejo Escolar, la
programacion de las actividades complementarias y extraescolares organizadas por
organismos oficiales, el Claustro y por la A.M.P.A.

e) Aquellas actividades que no se programen cada comienzo de curso podrdn incluirse en
la programacién anual, previa aprobacion del Consejo Escolar, en las revisiones
frimestrales del mismo.

Q000
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f) Cuando por el cardcter de urgencia quisiera establecerse una actividad extraescolar,
podrd llevarse a cabo contando siempre con la aprobacion del Consejo Escolar en
reunién convocada a tal efecto.

g) Todas aquellas actividades complementarias y exfraescolares que supongan un
desplazamiento fuera del Centro, una vez aprobadas en Consejo Escolar, deberdn ser
informadas por la Direccion al Servicio de Inspeccién con la suficiente antelacion
mediante anexo normalizado.

h) Para evitar posibles problemas al fransportista que se confrate para posibles
desplazamientos en las distintas actividades, se solicitard del mismo un contrato previo a
la readlizacion de la actividad en el que consten los datos relativos a los vehiculos
necesarios, horario contratado, coste, etc.

#INDICE

TITULO Il - EL PROFESORADO

> Normativa de referencia:

a) Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Orgdnico de las escuelas infantiles de segundo grado, de los colegios de
educaciédn primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria, y de
los centros publicos especificos de educacion especial.

Capitulo 1 - Derechos y deberes.

Articulo 19. Funciones y deberes del profesorado.
a) Las funciones y deberes de los maestros y maestras son, entre otros, las siguientes:
a. La programaciéon y la enseinanza de las dreas que tengan encomendadas.
b. La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion de los
procesos de ensenanza.
c. La tutoria del alumnado, la direccién y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su
proceso educativo, en colaboracién con las familias.

La orientacién educativa en colaboracion con los equipos de orientacion educativa.

e. La atencidén al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

La promocién, organizaciéon y participaciéon en las actividades complementarias, dentro

o fuera del recinto educativo, programadas por los centros.

g. La contribucién a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto,
de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en el alumnado los valores
de la ciudadania democrdtica.

h. La informacién periédica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e
hijas, asi como la orientacién para su cooperacion en el mismo.

i. La coordinacién de las actividades docentes, de gestidn y de direccidn que les sean
encomendadas.

j. La participacién en la actividad general del centro.

k. La participacion en las actividades formativas programadas por los centros como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o
externas que se realicen.

l. La participacién en los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente
en materia de educacion o los propios centros.

m. La investigaciéon, la experimentacién y la mejora continua de los procesos de
ensenanza correspondiente.

n. El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informacién y la comunicacién
como herramienta habitual de frabajo en el aula.

o. Es obligacién del profesorado utilizar el sistema informdatico SENECA y PASEN para el
reflejo de la informacion relativa al alumnado que tenga a su cargo (faltas de

Q
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asistencia, calificaciones, convivencia...) y la comunicacion a las familias via
telematica.

b) El profesorado realizard estas funciones incorporando los principios de colaboracién, de

frabajo en equipo y de coordinacion entre el personal docente y el de atencién
educativa complementaria.

c) El profesorado del centro deberd de registrar su asistencia al centro a través de la

aplicacién Séneca, dentro de cualquiera de sus posibilidades de fichagje.

Articulo 20. Derechos del profesorado.

a)

b)

El profesorado de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacién
primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria y de los centros puUblicos
especificos de educacién especial, en su condicién de funcionario, tiene los derechos
individuales y colectivos previstos en la legislacién bdsica de la funcion publica.
Asimismo, y en el desempeno de su actividad docente tiene, ademds, los siguientes
derechos individuales:

Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

A emplear los métodos de ensenanza y aprendizaje que considere mds adecuados al
nivel de desarrollo, aptitudes y capacidades del alumnado, de conformidad con lo
establecido en el proyecto educativo del centro.

A intervenir y participar en el funcionamiento, la organizacién y gestion del centro a
través de los cauces establecidos para ello.

A recibir la colaboracién activa de las familias, a que éstas asuman sus
responsabilidades en el proceso de educacidn y aprendizaje de sus hijos e hijas y a que
apoyen su autoridad.

A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de su
motivacién de la Administracion educativa.

A recibir el respeto, la consideracién y la valoracién social de la familia, la comunidad
educativa y la sociedad, compartiendo enfre todos la responsabilidad en el proceso
educativo del alumnado.

Al respeto del alumnado y a que estos asuman su responsabilidad de acuerdo con su
edad y nivel de desarrollo, en su propia formacidn, en la convivencia, en la vida escolar
y enla vida en sociedad.

A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse como representante.
A participar en el Consejo Escolar en calidad de representantes del profesorado de
acuerdo con las disposiciones vigentes.

A la formacion permanente para el ejercicio profesional.

A la movilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.

A ejercer los cargos vy las funciones directivas y de coordinacién docente en los centros
para los que fuesen designados en los términos establecidos legalmente.

A la acreditacidon de los méritos que se determinen a efectos de su promociéon
profesional, entre los que se considerardn, al menos, los siguientes: la participacién en
proyectos de experimentacion, investigaciéon e innovacién educativa, sometidas a su
correspondiente evaluacion; la imparticion de la docencia de su materia en una
lengua extranjerq; el ejercicio de la funcién directiva; la accidn tutorial; la implicacion
en la mejora de la ensefianza y del rendimiento del alumnado, y la direcciéon de la fase
de prdcticas del profesorado de nuevo ingreso.

Articulo 21. Proteccién de los derechos del profesorado.

a)

b)

La Consejeria competente en materia de educacién prestard una atencién prioritaria a
la mejora de las condiciones en las que el profesorado realiza su trabajo y al estimulo de
una creciente consideracion y reconocimiento social de la funcién docente.

La Administracion educativa otorgard al profesorado de los centros a los que se refiere
el presente Reglamento presuncién de veracidad dentro del dmbito docente y sdlo
ante la propia Administraciéon educativa en el ejercicio de las funciones propias de sus
cargos o con ocasion de ellas, respecto de los hechos que hayan sido reflejados por el
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profesorado en los correspondientes partes de incidencias u ofros documentos
docentes.

c) Las personas que causen danos, injurias u ofensas al personal docente podrdn ser
objeto de reprobacion ante el Consejo Escolar del centro, sin perjuicio de otras
actuaciones que pudieran corresponder en los dmbitos administrativo o judicial.

d) La Consejeria competente en materia de educaciéon promoverd ante la Fiscalia la
calificacion como atentado de las agresiones, infimidaciones graves o resistencia
activa grave que se produzcan contra el profesorado de los centros a los que se refiere
el presente Reglamento, cuando se hallen desempenando las funciones de sus cargos
0 con ocasion de ellas.

e) La Consejeria competente en materia de educacidén proporcionard asistencia
psicolégica vy juridica gratuita al personal docente que preste servicios en los centros a
los que se refiere el presente Reglamento, siempre que se frate de acto u omisiones
producidos en el ejercicio de sus funciones en el dmbito de su actividad docente, en el
cumplimiento del ordenamiento juridico o de las érdenes de sus superiores. La asistencia
juridica se prestard, previo informe del Gabinete Juridico de la Junta de Andalucia, de
acuerdo con los siguientes criterios:

a. La asistencia juridica consistird en la representacién y defensa en juicio, cualesquiera
que sean el érgano y el orden de la jurisdiccién ante los que se diriman.

b. La asistencia juridica se proporcionard tanto en los procedimientos judiciales iniciados
frente al personal docente, como en aqguellos ofros que éste inicie en defensa de sus
derechos frente a actos que atenten contra su integridad fisica o provoquen danos en
sus bienes.

Articulo 22. Protocolos de actuacion en caso de malirato y/o agresion hacia el profesorado o
personal no docente (Conductas intimidatorias, violencia fisica, vandalismo.)

a) Solicitud de ayuda y comunicacién al Equipo Directivo.

a. Cualguier miembro de la Comunidad Educativa que tenga conocimiento o
sospecha TIENE LA OBLIGACION DE PONERLO EN CONOCIMIENTO DEL EQUIPO
DIRECTIVO.

b) Actuaciones inmediatas.

a. Solicitud de ayuda.

b. El auxilio y presencia de los/as companeros/as servird ademds para actuar como
testigo de los hechos si ello fuera posible.

c. Ademds, se puede pasar a telefonear a la Policia Local, Policia Nacional, Guardia
Civil, etc.

d. En caso de agresidon y si fuera necesario, el profesional agredido se dirigird
acompanado de algun miembro del Equipo Directivo al centro de salud o al
servicio de urgencias. Tras el reconocimiento médico se solicitard un informe o parte
de lesiones.

c) Actuaciones posteriores.

a. Del profesional agredido.

i. Comunicacién oficial del incidente a la Direccién del Centro.

i. Denunciando ante el érgano competente:

1. Juzgado.

2. Policia Local.

3. Policia Nacional.
4. Guardia Civil, etc.

ii. Para ello, el personal docente de los centros publicos contard con el
asesoramiento juridico por parte de la Consejeria de Educacidén en los
términos establecidos en la ORDEN DE 27 DE FEBRERO DE 2007 por la que se
regula la asistencia juridica al personal docente de todos los niveles
educativos, a excepcidén del universitario.

b. De la Direccién del Centro.

i. Recogida de la informacion y andlisis de la misma. El Equipo Directivo
realizard un informe con los datos obtenidos a través de:
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1. Profesional agredido.
2. Testigos.
ii. Es muy importante recopilar el historial académico, reuniones con las
familias, clima de colaboracion con el Centro, faltas y cualquier otra
documentacién que ayude a definir el perfil de la personal agresora.

Articulo 23. Colaboracién con las fuerzas de seguridad.

a) Los funcionarios docentes tfienen el deber de COLABORAR CON LAS FUERZAS DE
SEGURIDAD, siempre que se frate de mera informacién de la existencia o no de
determinados menores como alumnos del Centro, de su domicilio, teléfono o cualquier
otra circunstancia personal o familiar de los mismos, no serd necesaria recabar la
informacion por escrito. De NINGUNA MANERA, se permitird el interrogatorio del MENOR,
sin que esté presente su padre, madre o representante legal. Si dichos funcionarios se
presentan con documento emitido por un Juzgado o Tribunal se estard a lo que el
disponga, ante cualquier duda del documento se contraste la veracidad, como la
aclaracion sobre su contenido.

CAPITULO 2 - Participacién en la vida del centro.

Articulo 24. Participacion en los 6rganos de gobierno.

a) El profesorado tendrd derecho a elegir a sus representantes en el Consejo Escolar, a
postularse como representante y a participar como tal en calidad de representante de
acuerdo con las disposiciones vigentes.

b) Los representantes del profesorado en el Consejo Escolar velardn por conocer las
opiniones del resto del profesorado y transmitirlas en sus reuniones, asi como informar de
los acuerdos y deliberaciones a sus representados.

c) Los procedimientos para la eleccion de representantes se especifican en el articulo 58.

Articulo 25. Participacion a nivel técnico pedagdgico.
a) El profesorado participard en la vida del centro a través del Claustro, Equipos de Ciclo y
Equipos Docentes.
b) Las funciones y participacién serdn las recogidas en el Titulo VIl Organos de
Coordinacion Docente.

#INDICE

TITULO Il - LAS FAMILIAS

Capitulo 1 - Derechos y deberes de las familias.

> Normativa de referencia:

a) Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Orgdnico de las escuelas infantiles de segundo grado, de los colegios de
educaciéon primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria, y de
los centros publicos especificos de educacion especial.

Articulo 26. Derechos de las familias
a) Las familias tienen derecho a:
a. Recibir el respeto y la consideracién de todo el personal del centro.
b. Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de
ensefanza y aprendizaje de éstos.
c. Serinformadas de forma periddica sobre la evolucidn escolar de sus hijos e hijas.
d. Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucion escolar de sus hijos e hijas.
e. Serinformadas de los criterios de evaluacién que serdn aplicados a sus hijos e hijas.
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f. Serinformadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al centro.

g. Suscribir con el centro docente un compromiso educativo para procurar un adecuado
seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.

h. Conocer el Plan de Centro.

i. Serinformadas de las normas de convivencia establecidas en el centro.

j-  Recibir notificacién puntual de las conductas contrarias o gravemente perjudiciales
para la convivencia realizadas por sus hijos e hijas.

k. Suscribir con el centro docente un compromiso de convivencia, con objeto de
establecer mecanismos de coordinacién con el profesorado y con otros profesionales
que atfienden al alumno o alumna que presente problemas de conducta o de
aceptacion de las normas escolares, y de colaborar en la aplicacion de las medidas
gue se propongan, tanto en el tiempo escolar como extraescolar, para superar esta
situacion.

I. Recibir informacién de las actividades y régimen de funcionamiento del centro, asi
como de las evaluaciones de las que haya podido ser objetfo.

m. Recibir informaciéon sobre los libros de texto y los materiales diddcticos adoptados en el
centro.

n. Participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar.

o. Utilizar las instalaciones del centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.

Articulo 27. Colaboracion de las familias.

a) Los padres y las madres o representantes legales, como principales responsables que son
de la educacidn de sus hijos e hijas o pupilos, tienen la obligacién de colaborar con los
centros docentes y con los maestros y maestras.

b) Esta colaboracion de las familias se concreta en:

a. Estimular a sus hijos e hijas en la realizacién de las actividades escolares para la
consolidacion de su aprendizaje que les hayan sido asignadas por el profesorado.

b. Respetarla autoridad y orientaciones del profesorado.

c. Respetarlas normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro.

d. Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros de
texto y el material diddctico cedido por los centros.

e. Cumplirdn con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y de
convivencia que hubieran suscrito con el centro.

f. Deberdn abstenerse de visitar a sus hijos/as durante los recreos sin causa justificada.

g. Deberdn evitar la asistencia a clase de sus hijos/as cuando éstos se encuentre
afectados por alguna enfermedad de cardcter contagioso.

h. Los padres y madres recogerdn personalmente o mediante persona autorizada al
alumnado que tfengan que ausentarse del Centro durante el horario escolar por
causa justificada. La persona autorizada no serd nunca un menor de edad.

i. Las familias del alumnado deberdn ser puntuales a la hora de recoger a sus
hijos/as, el profesorado asi como algin miembro del Equipo Directivo esperard un
tiempo prudencial. El protocolo a seguir serd el siguiente:

i. DE 14:00 a 14:10 el tutor/a custodiard al alumno/a y se pondrd en contacto
con los familiares mediante via telefénica.

i. De 14:10 en adelante el equipo directivo se hard cargo del alumno.
Tomando las medidas oportunas (llomada de autoridades) para que se
encargue de su custodia.

j. Lareiteracién frecuente de estos hechos con una misma familia, en la medida que
comportan una falta de asuncion de las responsabilidades de custodia de los
menores que le corresponde, serd tratada de forma similar al absentismo. En Ultimo
término, la direccién del Centro comunicard por escrito la situacién a los servicios
sociales.

k. Las familias del alumnado de Infantil cuyos hijos/as entren al colegio sin el control de
los esfinteres tendrdn la obligacion de acudir al Centro cada vez que el tutor/a les
llame, para cambiar a ese alumnado.
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Articulo 28. Comunicaciones obligatorias.
a) Los padres y madres comunicardn al Centro cualquier situacion familiar (separaciones,
divorcios...) que afecten a la relaciéon del centro con la familia.

Articulo 29. Protocolos de actuacidn en casos de padres y madres separados o divorciados.

a) Son progenitores separados los que no convivan en el mismo domicilio, por las razones
que fueren, y que fengan la patria potestad comparfida, es decir titularidad de
derechos y deberes que comporta la paternidad. Si alguno de los padres la desposee
debe hacerse mediante sentencia de un juez o fribunal, por ello cuando un padre,
madre quiera ejercer algun derecho o deber, presentard la Ultima sentencia que se
haya dictado al respecto, en caso de duda se podrd llamar y confirmar su autenticidad
al Juzgado. Un padre o madre desposeia de la patria potestad sobre sus hijos no tiene
absolutamente ningin derecho a ser informado, ni tiene capacidad para intervenir en el
proceso educativo del menor.

b) CAPACIDAD LEGAL PARA MATRICULAR O DAR DE BAJA A SUS HIJOS:

a. Sino lo ha notificado verbal o por escrito, toda actuacién de ambos realizada tanto
de forma conjunto como individual, debe ser atendida por la presuncién legal de
qgue obran en beneficio del hijo/a menor de edad. Si lo nofifica cualquier cosa
sobre la escolarizacién del hijo se debe solicitar su ratificacién por escrito lo mds
breve posible.

b. Sabiendo que estdn separados si alguno solicita baja en el Centro, sin que conste la
aceptacion del otro nos podemos encontrar ante 2 situaciones:

i. Existencia de sentencia de la patria potestad: Quien tenga la guardia vy
custodia estard facultado para decidir en Ultimo término, en qué centro se
ha de escolarizar al hijo/a.

ii. Ausencia de sentencia de la patria potestad: se pueden dar dos supuestos:

1. Que esté escolarizado/ a: Se mantendrd matriculado hasta que se
reciba orden judicial o resolucidn administrativa, o ambos
progenitores manifiesten su conformidad en lo solicitado. Tampoco
se enviard la documentacion académica a otro centro, hasta que
no se reciba lo indicado anteriormente.

2. Que no esté escolarizado/ a: Es prioritario escolarizarlo en el Centro
donde realmente vaya a asistir con independencia de solucionar
posteriormente las cuestiones burocrdticas y de acatar la decisidon
conjunta o judicial.

c. Sin que conste la autorizacién de quien tiene la guarda y custodia no debe
autorizarse, de la misma manera no debe autorizarse que el nino/a sea retirado del
centro, con el consentimiento de la direccién del mismo, por nadie, incluido el
padre o madre no custodio, salvo autorizacion expresa y concreta, de por escrito
del progenitor que ostente la guarda y custodia.

c) INFORMACION AL PROGENITOR QUE NO TIENE LA GUARDA Y CUSTODIA:

a. Al recibir una peticidén de informacion sobre el proceso de aprendizaje del hijo/a, se
requerird que se haga por escrito, acompainado, en todo caso, por copia
fehaciente de la Ultima sentencia o auto con las medidas, definitivas o
provisionales, que regularan las relaciones familiares con posterioridad al divorcio,
separacion o nulidad o ruptura del vinculo preexistente. Si el documento judicial
contuviera pronunciamiento concreto al respecto se estard al contenido exacto de
lo dispuesto por el juez o fribunal que lo dicta.

b. Si en el fallo de la sentencia o en la disposicion judicial que exista no hubiera
declaracién sobre el particular el Centro deberd reunir informacién sobre el
rendimiento escolar al progenitor que no tiene encomendada la guarda y custodia
siempre que no haya sido privado de la patria potestad. Los Centros no entregardn
documento alguno ni dardn informacién al progenitor privado de la patria
potestad, salvo por orden judicial. El procedimiento a seguir serd el siguiente:

i. Recibida la peticion de informacion en los términos indicados anteriormente,
se comunicard al padre o madre que tenga la custodia de la peticién
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recibida, concediéndole un plazo de 10 dias para que pueda formular las
alegaciones que estime pertinentes. Se le indicard que puede solicitar copia
de la sentencia o documento judicial aportado para que contraste que es
el Ultimo emitido y por ello el vigente.

ii. Transcurrido dicho plazo sin que se hayan formulado alegaciones o cuando
éstas no aporten ningun elemento que aconseje variar el procedimiento que
se establece en el presente escrito, el Centro procederd a hacer llegar
simultdneamente a ambos progenitores copia de cuanta informacion
documental se entregue a la persona que tiene la custodia del alumno/a.
De la misma manera, por el tutor o profesores que le den clases se facilitard
la informacién verbal que estimen oportuna.

c. En el caso de que se aporten nuevos documentos judiciales que modifiquen las
decisiones anteriores en lo referente a la guarda y custodia, se estard a los que ellos
se disponga. Mientras tanto esta situacién se prolongard indefinidamente.

d. El documento que se enfrega al progenitor que no tiene la custodia debe ser
devuelto con el “RECIBI” correspondiente y si esta obligacién se incumple
reiteradamente, el Centro no estard obligado desde ese momento a continuar con
la remisién de los documentos informativos.

CAPITULO 2 - Participacién de las familias en la vida del Centro.

> Normativa de referencia:
a) Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento

Orgdnico de las escuelas infantiles de seqgundo grado, de los colegios de

educaciéon primaria, de los colegios de educacion infantil v primaria, vy

de los centros publicos especificos de educacidon especidl.

b) ORDEN de 7 de octubre de 2010 por la que se regula el desarrollo de los

c)

procesos electorales para la renovacion y constitucion de los Consejos
Escolares de los centros docentes sostenidos con fondos publicos de la
comunidad auténoma de Andalucia, a excepcidn de los centros
especificos de Educacidon Permanente de Personas Adultas, v se efectia
su convocatoria para el ano 2010.

INSTRUCCIONES de 7 de octubre de 2010, de la Direccidon General de
Participacion e Innovacion Educativa, sobre el proceso electoral para la
renovacion y constitucion de los consejos escolares de centros docentes
pUblicos, privados concertados, escuelas infantiles vy centros de
educacion infantil de convenio a excepcion de los centros especificos
de educacion permanente de personas adultas y de los universitarios.

Articulo 30. Participacion de las familias a través del Consejo Escolar.

a)

b)

c)

d)

Los representantes de padres/madres/tutores legales serdn elegidos en forma y nUmero
que determine la legislacién vigente. De la misma forma se llevard a cabo la cobertura
de vacantes que se puedan producir.

Las reuniones del Consejo Escolar deberdn celebrarse en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesién de tarde que
no interfiera el horario lectivo del centro.

El Consejo Escolar serd convocado por orden de la presidencia, adoptado por propia
iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

Para la celebracién de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Consejo
Escolar, por orden de la presidencia, convocard con el correspondiente orden del dia a
los miembros del mismo, con una antelacién minima de una semana, y pondrd a su
disposicién la correspondiente informacidn sobre los temas a tratar en la reunion.
Podrdn realizarse, ademds, convocatorias extraordinarias con una antelacién minima
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de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse
asi lo aconseje.

El Consejo Escolar adoptard los acuerdos por mayoria de votos, sin perjuicio de la
exigencia de otras mayorias cuando asi se determine expresamente por normativa
especifica.

Los representantes de padres/madres/tutores legales mantendrdn contactos periddicos
con sus representados para conocer posturas de los temas que se fratan en el Consejo.
Igualmente, los representantes del AMPA en dicho Consejo defenderdn las opiniones
de sus asociados y dardn a conocer los acuerdos tomados en las reuniones del
Consejo.

Articulo 31. Participacién a través de asociaciones de madres y padres.

a)

b)

h)

Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en el centro

podrdn asociarse de acuerdo con la normativa vigente.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendrdn las finalidades que se

establezcan en sus propios estatutos, entre las que se considerardn, al menos, las

siguientes:

a. Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en fodo aquello
gue concierna a la educacién de sus hijos e hijas o menores bajo su guarda o
tutela.

b. Colaborar en las actividades educativas del centro.

c. Promover la participacion de los padres, madres o representantes legales del
alumnado en la gestidén del centro.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendrdn derecho a ser informadas

de las actividades y régimen de funcionamiento del centro, de las evaluaciones de |as

gue haya podido ser objeto, asi como del Plan de Centro establecido por el mismo.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado se inscribirdn en el Censo de

Entidades Colaboradoras de la Ensenanza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de

marzo, por el que se regula el Censo de Enfidades Colaboradoras de la Ensenanza.

Se facilitard la colaboracién de las asociaciones de madres y padres del alumnado con

los equipos directivos de los centros, y la realizacién de acciones formativas en las que

participen las familias y el profesorado.

Para el mejor funcionamiento del Centro es conveniente que exista un alto grado de

colaboracién entre éste y el AMPA. En este sentido, el Centro debe informar al AMPA de

todo aquello que considere de interés asi como poner a su disposicidn locales e

instalaciones necesarias para realizar las actividades que hayan sido aprobadas en el

C.E.

La Junta Directiva del AMPA deberd reunirse al menos una vez por trimestre con el

Equipo Directivo del Cenfro para intercambiar y contrastar informaciones o analizar

cualquier tema de su competencia, asi como para organizar actividades educativas

y/o extraescolares.

Serd obligacién de la Junta Directiva del AMPA remitir al Equipo Directivo su Plan de

Actuacion para incluirlo en el Plan de Centro, asi como aquellas rectificaciones anuales

que considere pertinentes.

Arficulo 32. Reuniones individuales con tutor/a.

a)

C.E.I.P.

Los padres/madres dispondrdn de una hora semanal de tutoria para entrevistarse con
el tutor/a, estas reuniones podrdn llevarse a cabo por solicitud del tutor/a o del
padre/madre. El dia y hora serdn los determinados en el horario anual del Centro y en
ningun caso se realizardn en horario lectivo. Al menos se realizard una reunidn tutorial al
trimestre con los tutores legales del alumnado. Todas las tutorias quedardn reflejadas en
las correspondientes actas elaboradas al efecto.

En cualquier caso y con el fin de poder disponer de una informaciéon actualizada de la
marcha académica del alumnado, se solicitard previamente la entrevista con el Tutor/a
con una antelacién, al menos, de dos dias lectivos.
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c)

d)

e)

En caso de requerir entrevista con algiun otro profesorado del grupo, esta serd
concertada a través del Tutor o Tutora.

A comienzos de curso y tras cada evaluacién, esto Ultimo en caso de que el Equipo
Educativo lo estime necesario, los padres de alumnos y alumnas serdn convocados por
el Tutor o Tutora a reuniones de cardcter general que permitan un mejor seguimiento
de los problemas relacionados con el grupo.

Segun la LEA y la orden de 10 de agosto de 2010, podrdn suscribir compromisos de
convivencia y educativos con el tutor/a del alumno/a en presencia de algin miembro
del Equipo Directivo. Los compromisos serdn revisados por el tutor/a o el Equipo
Directivo periddicamente informando a las familias de la evolucidon del mismo.

Articulo 33. Tutoria telematica.

a)

La tutoria se podrd realizar también por medios telemdticos, siendo las familias la que
expresen de manera explicita la tutoria por este medio. Para ello se utilizard el correo
profesional que provisione la Consejeria de Educacion al profesorado vy la direccion de
los centros procurard los medios materiales necesarios para que se pueda llevar a
cabo.

Los tutores/ras deberdn hacer uso del programa PASEN para facilitar informacién a las
familias. Por una parte quedard constancia de las evaluaciones trimestrales oficiales,
por otro se podrd informar de todas aquellas actividades o tareas evaluables a través
de este sistema para que la familia tenga constancia de ellas. Dicha informacién podrd
incluir ofros aspectos tales como las faltas de asistencia, incumplimiento de normas de
convivencia, etc.

Articulo 34. Delegado/a de padres-madres.

a)

En cada grupo escolar serd elegido anualmente, coincidiendo con la reunién general
de principio de curso, un delegado/a de padres y madres del alumnado por parte de
los padres asistentes.

Las funciones del delegado o delegada de padres y madres serdn:

a. Serlos representantes de los padres y las madres del alumnado de cada grupo-
clase.

b. Ser colaboradores y colaboradoras activos que ayuden en todas aquellas labores
que favorezcan el buen funcionamiento del grupo y el centro educativo.

c. Ser mediadores y mediadoras en la resolucién pacifica de conflictos entre el propio
alumnado o entre éste y cualquier miembro de la comunidad educativa.

d. Ser mediadores y mediadoras entre padres-madres y éstos y el profesorado.

e. Impulsar medidas que favorezcan la igualdad por razones de género evitando
cualguier tipo de discriminacién por esta cuestion y por tanto favoreciendo una
concienciacion individual y colectiva de esta necesidad.

f.  Orientar a las familias que se incorporan por primera vez al centro, favoreciendo su
conocimiento fisico, del profesorado y su organizacion.

g. Cualesquiera otras recogidas en el Plan de Convivencia, Plan de Accidén Tutorial u
otro documento planificador del Centro.

Articulo 35. Reuniones generales de tutoria.

a)

c)

C.E.I.P.

Se readlizard al menos una reunién general del tutor/a con los padres-madres, donde se
aportard informacién sobre los horarios, calendario, objetivos del curso, criterios de
evaluacién, propuestas de actividades complementarias etc... Dicha reunidén se
realizard a ser posible en la primera semana de octubre.

Para el alumnado de nueva incorporacién en Infanti de 3 anos, estd reunién se
celebrard, siempre que sea posible, en el mes de junio tras la matriculacién, con el fin
de difundir todos aquellos aspectos mds relevantes de la organizacion del Centro que
afecten a los padres y madres. Se procurard que coincida con las previstas por el
orientador/a dentro del Plan de Actuacién del EQE.

Las reuniones generales de tutoria no se realizardn en ningdn caso en horario lectivo.
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TITULO IV - EL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

> Normativa de referencia:

a) Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Orgdnico de las escuelas infantiles de segundo grado, de los colegios de
educaciédn primaria, de los colegios de educacioén infantil y primaria, y
de los centros publicos especificos de educacidon especial.

b) VI Convenio Personal Laboral Junta de Andalucia.

Capitulo 1 - Derechos y deberes del personal de administracion y servicios.

Articulo 36. Derechos y obligaciones.

El personal de administracion y servicios y de atencidon educativa y complementaria de las
escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacién primaria, de los colegios de
educacién infantil y primaria y de los centros pUblicos especificos de educacién especial tendrd
los derechos y obligaciones establecidos en la legislacion del personal funcionario o laboral que le
resulte de aplicacion.

Asimismo, tendrd derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de representante
del personal de administracidon y servicios o, en su caso, del personal de atencidén educativa
complementaria, de acuerdo con las disposiciones vigentes, y a elegir a sus representantes en
este drgano colegiado.

La Administracién de la Junta de Andalucia establecerd planes especificos de formacién
dirigidos al personal de referencia en los que se incluirdn aspectos relativos a la ordenacion
general del sistema educativo y a la participacién de este sector en el mismo.

Articulo 37. Proteccidn de derechos.

a) Se promoverdn acciones que favorezcan la justa valoracién social del personal de
administracién vy servicios y de atencidon educativa complementaria de las escuelas
infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacion primaria, de los colegios de
educacién infantil y primaria y de los centros publicos especificos de educacion
especial.

b) Asimismo, se proporcionard a este personal asistencia juridica y psicoldgica gratuita por
hechos que se deriven de su ejercicio profesional.

Articulo 38. Monitor/a de educacién especial.

a) Es el trabajador/a que atiende a los discapacitados psiquicos, sensoriales, fisicos o con
otras necesidades educativas especiales, bajo la dependencia de la direccién del
centro y del profesorado especialista, ejerciendo alguna de las siguientes funciones:

a. Atender, bajo la supervision del profesorado especialista o equipo técnico, la
realizacion de actividades de ocio y tiempo libre realizados por los disminuidos en
los centros donde tales puestos estén ubicados.

b. Colaborar, si son requeridos, en la programacién que elaboran los érganos
colegiados o equipos correspondientes, sobre las actividades de ocio y tiempo
libre.

c. Instruir y atender a los disminuidos en conductas sociales, comportamientos de
autoalimentacion, hdbitos de higiene y aseo personal. Esta funcién deberdn
ejercerla los puestos, con los discapacitados cuya discapacidad lo requiera, en las
aulas, en corredores, aseos U otros establecimientos similares, dentro del recinto del
centro o en otros entornos fuera del mismo donde la poblacién atendida participe
en actividades programadas.
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d. Colaborar en los cambios de servicios, en la vigilancia de recreos y clases.

e. Colaborar, bajo la supervision del profesorado especialista o del equipo técnico, en
las relaciones Centro-Familia.

f. Integrarse en los equipos de orientacién, con la mision de colaborar con el profesor
futor y/o con el resto del equipo de especialistas en actividades formativas no
docentes.

g. Desarrollar en general todas aquellas funciones no especificadas anteriormente y
gue estén incluidas o relacionadas con la misidn bdsica del puesto.

Articulo 39. Funciones de la monitora o monitor de Educacién Infantil.

a)

b)

Serd el secretario/a por delegacion del director /a el encargado/a de ejercer la jefatura
de este personal, velando por el cumplimiento de todas sus funciones, manteniendo
para ello reuniones frimestrales para hacer un seguimiento del trabajo realizado e
intercambiar informacién.

La monitora de educacién infantil se encargard de las siguientes funciones:
Consecucion de hdbitos de aseo entre el alumnado.

. Apoyo en actividades culturales, extraescolares y recreativas.

Recibir al alumnado y acompanarlo hasta que sus padres/madres y tutores/as se hagan
responsables de ellos.

. Atender en sus necesidades a los/as ninos/as durante la jornada.

Colaborar con el profesorado en la realizacion de distintas actividades, a fin de ayudar
al alumnado a desarrollarse fisica, mental y socialmente.

Articulo 40. Porteria y Personal del Plan de Familia.
a) El portero/a que dependerd y serd designado por el Ayuntamiento realizard las

siguientes funciones:
a. Abrird y cerrard las puertas de acceso al centro, antes de comenzar vy finalizar la
jornada escolar.
. Tendrd todas las llaves del centro que el Director le entregue.
. Encenderd y apagard las estufas siguiendo las indicaciones de la direccién.
. Mantenimiento y cuidado de las flores.
. Recogida y entrega de correspondencia al centro.
Vigilancia y control de entradas y salidas de personas y vehiculos ajenos al centro.
. Vigilancia del edificio y realizacién de pequefas tareas de mantenimiento.
Confrol de personas que acuden al cenfro fuera de los horarios oficiales
establecidos. Se prestard especial importancia en los horarios de las actividades
extraescolares.
i. Comunicacion de las averias de importancia al Director.
j. Comunicar a la direcciéon del centro cualquier anomalia que se produzca. .
k. Revisar las instalaciones una vez acabadas las actividades realizadas en el Centro
fuera de las horas lectivas.
I. Ocasionalmente, el portero podrd asumir otras funciones siempre que las mismas se
encuentren en el dmbito de sus competencias y que, voluntariomente, quiera
asumir para el mejor funcionamiento del centro.

SQ "0 Q0T

b) Aula matinal. El personal encargado de atencién al alumnado de aula matinal llevard a

cabo las siguientes funciones:

a. Recepcién del alumnado a través del padre/madre o tutor/a. la incorporacion de
los ninos/as se realiza a partir de las 7:30 h.

b. Cuidado y atencién del alumnado durante todo el servicio.

c. Entrega de los/as ninos/as a los/as maestros/as correspondientes. Se acompanard a
los/as ninos/as a las filas correspondientes.

d. Control de asistencia: se mantendrd un control de los/as nifos/as que acuden al
servicio, asi como un fichero de impresos de matricula en el que se recojan datos
personales, familiares y sobre enfermedades.

e. Proporcionar al alumnado la adquisicidn de hdbitos sociales de correcta utilizacidon
y conservacion del mobiliario y enseres del aula matinal.
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Organizar las actividades del aula.

Fomentar la educacién en el tiempo libre bajo los principios de actividad, juego y
creatividad.

Procurar el descanso vy la relajacién del alumnado participante.

Crear y mantener un ambiente agradable velando por la ambientacion cuidada y
esmerada del aula (decoracién, disposiciéon del mobiliario, musica, etc.)

Establecer un clima agradable y de confianza ante las diferentes necesidades del
alumnado.

Inculcar al alumnado que asiste al aula la necesidad de respetar el horario y las
normas de convivencia establecidas.

Velar por el cumplimiento de las normas de salud e higiene.

c) Comedor Escolar. El personal encargado de atencién al alumnado de comedor escolar
llevard a cabo las siguientes funciones:

a.

p.
C.

Atender y custodiar al alumnado durante el traslado del alumnado al C.E.LP.
MANUEL DE FALLA para utilizar el comedor escolar.

Resolver las incidencias que pudieran presentarse durante ese periodo.

Ademds de las funciones que tenga encomendadas en el C.E.I.P. MANUEL DE
FALLA.

d) Actividades extraescolares. El personal encargado de atencién al alumnado de las
actividades extraescolares llevard a cabo las siguientes funciones:

a.

Control de asistencia: se mantendrd un control de los/as ninos/as que acuden al
servicio, asi como un fichero de impresos de matricula en el que se recojan datos
personales y familiares.

. La monitora elaborard un boletin informativo sobre el progreso o dificultades del

alumnado en cada uno de los trimestres. Esto serd conocido por los padres/madres
y firmado en cada uno de los trimestres.
Cuidado y atencidén del alumnado durante todo el servicio.

. Entrega de los/as ninos/as a los tutores o representantes legales al finalizar el horario

de los talleres impartidos.

. Organizar las actividades del aula.

Fomentar la educacién en el tiempo libre bajo los principios de actividad, juego vy
creatividad.

. Crear y mantener un ambiente agradable velando por la ambientacion cuidada y

esmerada del aula (decoracioén, disposicién del mobiliario, musica, etc.).

Establecer un clima agradable y de confianza ante las diferentes necesidades del
alumnado.

Inculcar al alumnado que asiste al aula la necesidad de respetar el horario y las
normas de convivencia establecidas.

Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por la persona que ejerce
la direccidn del centro, para el adecuado funcionamiento del comedor escolar.

En caso de que las familias no recojan a sus hijos/as en la hora estipulada, intentard
ponerse en contacto con éstas. Si no lograse hacerlo, pasados 15 minutos se
pondria en contacto con la direccidon del Centro y se procederia a avisar a la
Policia Local para que se hiciesen cargo de la custodia de dicho alumnado.

Articulo 41. Protocolos de actuacion en caso de agresion (Conductas intimidatorias, violencia
fisica, vandalismo.)
a) Se llevard a cabo los protocolos especificados en el articulo 21 relativos al profesorado
o PAS.

Capitulo 2 - Participacion en la vida del Centro.

> Normativa de referencia:
a) Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento

Orgdnico de las escuelas infantiles de sequndo grado, de los colegios de
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educacion primaria, de los coleqios de educacion infantil y primaria, y de

los centros publicos especificos de educacion especial.

Articulo 42. Participacién en la elaboracion del Plan de Centro.

a)

El personal de administracion y servicios podrd efectuar aquellas sugerencias que crea
conveniente al Plan de Centro, especialmente en los aspectos que se refieren a sus
funciones bien directamente al Equipo Directivo o bien a través de sus representantes
en el Consejo Escolar.

Articulo 43. Participacion en el Consejo Escolar.

a)

b)

#INDICE

El Personal de Administracién y Servicios participard a través de sus representantes en el
Consejo Escolar del Centro en el nUmero y condiciones que la normativa indique.

Los representantes del PAS en el Consejo Escolar informardn a sus representados de las
deliberaciones y acuerdos que se produzcan y trasladardn a éste sus peticiones y
opiniones.

TITULO V - RELACIONES CON OTROS SERVICIOS EDUCATIVOS EXTERNOS

Capitulo Unico

> Normativa de referencia:
Q) Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el gue se aprueba el Reglamento

Orgdnico de las escuelas infantiles de sequndo grado, de los colegios de

educacion primaria, de los coleqgios de educacion infantil y primaria, vy de los

centros publicos especificos de educacidn especial.

Articulo 44. Orientaciones generales.

a)

b)

c)

e)

f)

Los/as profesionales del EOE que asistan al Centro firmardn su asistencia al mismo dentro
del horario que les corresponda en el apartado “otros profesionales”. Su fichagje se
realizard a través de la aplicacion Séneca.

Si el orientador/a de referencia formard parte del Claustro en caso de que el centro sea
en el que mds horas de servicio preste, con iguales derechos y deberes que el resto del
profesorado.

En caso de que el maestro/a de Audicién y Lenguaje sea compartido con otros centros
y éste sea el de mds horas de atencidn pertenecerd al claustro con los mismos
derechos y deberes que el resto del profesorado y se distribuird el horario no lectivo de
forma proporcional a su asistencia al centro de forma que pueda asumir sus
responsabilidades en los distintos centros.

El orientador/a de referencia presentard el Plan Anual de Trabajo que se incorporard
dentro del Proyecto Educativo del Centro.

Para la solicitud de actuaciones por parte del Centro al ECE, el profesorado (una vez
agotadas las vias de recuperacion oportunas o si considera que existen dificultades
que asi lo aconsejen), cumplimentard la instancia que le proporcionard Jefatura de
Estudios y ésta la remitird al orientador/a para que la programe dentro de sus
actuaciones.

Las relaciones del Centro con el resto de profesionales del EOE se encauzardn a fravés
de la Jefatura de Estudios y el orientador/a de referencia.

Articulo 45. Funciones de los orientadores u orientadoras.

a)

Realizar la evaluacion psicopedagdgica del alumnado, de acuerdo con lo previsto en
la normativa vigente.
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b) Asesorar al profesorado en el proceso de evaluacién continua del alumnado.

c) Asesorar al profesorado en el desarrollo del curriculo sobre el ajuste del proceso de
ensenanza y aprendizaje a las necesidades del alumnado.

d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacién de las medidas relacionadas con
la mediacion, resolucion y regulacion de conflictos en el dmbito escolar.

e) Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacién de las diferentes
actuaciones y medidas de atencidon a la diversidad, especialmente las orientadas al
alumnado gue presente necesidades especificas de apoyo educativo.

f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientacion y accidn tutorial, asesorando en sus
funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitdndoles los recursos
diddcticos o educativos necesarios y, excepcionalmente, interviniendo directamente
con el alumnado, ya sea en grupos o de forma individual, fodo ello de acuerdo con lo
gue se recoja en dicho plan.

g) Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado en los aspectos que
afecten ala orientacién psicopedagdgica del mismo.

h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo o por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

#INDICE
TITULO VI - LOS ORGANOS DE GOBIERNO
Capitulo 1 - Los érganos colegiados de gobierno.
> Normativa de referencia:

a) Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el gue se aprueba el Reglamento
Orgdnico de las escuelas infantiles de sequndo grado, de los colegios de
educacion primaria, de los colegios de educacidon infantil y primaria, y de los
centros publicos especificos de educacidon especial.

Articulo 46. érganos colegiados.

a) El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los érganos colegiados de gobierno
de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacién primaria, de
los colegios de educacién infantil y primaria y de los centros puUblicos especificos de
educacién especial.

b) El Consejo Escolar es el érgano colegiado de gobierno a través del cual participa la
comunidad educativa en el gobierno de los centros.

c) El Claustro de Profesorado es el érgano propio de participacién del profesorado en el
gobierno del centro, que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su caso,
decidir o informar sobre todos los aspectos educativos del mismo, de conformidad con
lo establecido en el articulo 20.3 del Decreto 328/2010 de. 13 de Julio.

Articulo 47. Normas generales y supletorias de funcionamiento de los 4rganos colegiados de
gobierno.
a) Para lo no previsto en los articulos 51 y 67, el régimen de funcionamiento de los érganos
colegiados de gobierno de los centros docentes publicos serd el establecido en el
Capitulo Il del Titulo IV de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la
Junta de Andalucia, en el Capitulo Il del Titulo Il de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
y demds normativa aplicable.

Articulo 48. Composicién del Consejo Escolar
a) La composicidn serd la establecida en el Decreto 328/2010 de 13 de Julio vy
correcciones posteriores.

C.E.I.P. “Las Cortes” San Fernando (Cadiz)


http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto328-2010reglamentoorganicoCEIP.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto328-2010reglamentoorganicoCEIP.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto328-2010reglamentoorganicoCEIP.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto328-2010reglamentoorganicoCEIP.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto328-2010reglamentoorganicoCEIP.pdf

Plan de Centro Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

b) La eleccioén de los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa
en el Consejo Escolar se realizard de forma que permita la representaciéon equilibrada
de hombres y mujeres, de conformidad con lo establecido en el articulo 19.2 de la Ley
9/2007, de 22 de octubre.

c) Una vez constituido el Consejo Escolar del centro, éste designard una persona que
impulse medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y
mujeres.

Articulo 49. Competencias.
a) El Consejo Escolar tendrd las siguientes competencias:

a.

Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro
de Profesorado que se establecen en el articulo 66 b) y c) del Decreto 328/2010 de
13 de Julio en relacion con la planificacién y la organizacién docente.

Aprobar el proyecto de presupuesto del centro vy la justificacién de la cuenta de
gestion.

Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccidon presentados
por las personas candidatas.

Participar en la seleccion del director o directora del centro en los términos que
establece la Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo. Ser informado del nombramiento
y cese de los demds miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de
sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del
nombramiento del director o directora.

Decidir sobre la admisién del alumnado con sujecion a lo establecido en la Ley
Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, y disposiciones que la desarrollen.

Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia suscritos en
el centro, para garantizar su efectividad y proponer la adopcién de medidas e
iniciafivas en caso de incumplimiento.

Conocer la resolucidn de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al
presente Reglamento y demds normativa de aplicacion. Cuando las medidas
disciplinarias adoptadas por el director o directora correspondan a conductas del
alumno o alumna que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el
Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o representantes legales del
alumnado, podrd revisar la decisidn adoptada y proponer, en su caso, las medidas
oporfunas.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la
igualdad entre hombres y mujeres vy la resolucion pacifica de conflictos en todos los
dmbitos de la vida personal, familiar y social.

Reprobar a las personas que causen danos, injurias u ofensas al profesorado. En
todo caso, la resolucidn de reprobacidén se emitird tras la instruccién de un
expediente, previa audiencia al interesado.

Promover la conservacién y renovacion de las instalaciones y equipo escolar vy
aprobar la obtencién de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido
en el articulo 25 del Decreto 328/2010 de 13 de Julio.

Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales, con ofros centros, entidades y organismos.

Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las
que participe el centro.

. Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticidon de la Administraciéon

competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la
gestién, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la
misma.

Participar sus miembros en las distinfas comisiones y equipos que se creen en el
Centro para distintos trabajos relativos a organizacion, funcionamiento,
seguimiento, efc.
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o. Cualesquiera otfras que le sean atribuidas por la Consejeria competente en materia
de educacion.

Articulo 50. Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.

a)

b)

c)

d)

Las reuniones del Consejo Escolar deberdn celebrarse en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesion de tarde que
no interfiera el horario lectivo del centro.

El Consejo Escolar serd convocado por orden de la presidencia, adoptado por propia
iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

Para la celebracién de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Consejo
Escolar, por orden de la presidencia, convocard con el correspondiente orden del dia a
los miembros del mismo, con una antelacién minima de una semana, y pondrd a su
disposicién la correspondiente informacidn sobre los temas a tratar en la reunidon. Podrdn
realizarse, ademds, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de
cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo
aconseje.

El Consejo Escolar adoptard los acuerdos por mayoria de votos, sin perjuicio de la
exigencia de ofras mayorias cuando asi se determine expresamente por normativa
especifica.

Articulo 51. Eleccion y renovacién del Consejo Escolar.

a)
b)

c)

d)

La eleccidon de todos los representantes de los distintos sectores de la comunidad
educativa en el Consejo Escolar se realizard por dos anos.

El procedimiento ordinario de eleccién de los miembros del Consejo Escolar se
desarrollard durante el primer trimestre del curso académico de los aios pares.

Los electores de cada uno de los sectores representados sélo podrdn hacer constar en
su papeleta tantos nombres como puestos a cubrir. El voto serd directo, secreto y no
delegable.

Los miembros de la comunidad educativa sélo podrdn ser elegidos por el sector
correspondiente y podrdn presentar candidatura para la representacién de uno solo de
dichos sectores, aungue pertenezcan a mds de uno.

Articulo 52. Procedimiento para cubrir vacantes en el Consejo Escolar.

a)

La persona representante que, antes del procedimiento ordinario de eleccién que
corresponda, dejara de cumplir los requisitos necesarios para pertenecer al Consejo
Escolar, generard una vacante que serd cubierta por el siguiente candidato o
candidata no electo de acuerdo con el niUmero de votos obtenidos. Para la dotacién
de las vacantes que se produzcan, se utilizard la relacidon del acta de la Ultima
eleccion. En el caso de que no hubiera mds candidaturas para cubrir la vacante,
quedaria sin cubrir hasta el préximo procedimiento de eleccion del Consejo Escolar. Las
vacantes que se generen a partir del mes de septiembre inmediatamente anterior a
cada eleccidon se cubrirdn en la misma y no por sustitucién.

El procedimiento recogido en el apartado anterior se aplicard también en el supuesto
de fallecimiento, incapacidad o imposibilidad absoluta de alguna de las personas
representantes en el Consejo Escolar.

Articulo 53. Composicion de la Junta electoral.

a)

b)

C.E.I.P.

Para la organizacién del procedimiento de eleccidn, se constituird en cada centro una
Junta electoral, compuesta por los siguientes miembros:

a. El director o directora del centro, que ejercerd la presidencia.

b. Un maestro o maestra, que ejercerd la secretaria y levantard acta de las sesiones.
c. Un padre, madre o representante legal del alumnado del centro.

d. Un persona representante del personal de administracién y servicios.

En las votaciones que se realicen en el seno de la Junta electoral, en caso de empate,
decidird el voto de calidad de la presidencia.
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c)

Los miembros de la Junta electoral a los que se refieren las letras b), c) y d), del
apartado 1, asi como sus respectivos suplentes, serdn designados por sorteo publico
segun lo que determine la Consejeria competente en materia de educacion

Articulo 54. Competencias de la Junta electoral.

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g
h)

Aprobar y publicar los censos electorales, asi como atender y resolver las
reclamaciones al mismo. El censo comprenderd nombre y apellidos de las personas
electoras, en su caso documento nacional de identidad de las mismas, asi como su
condiciéon de maestro o maestra, padre, madre o representante legal del alumnado,
personal de administracion y servicios o personal de atencidn educativa
complementaria.

Concretar el calendario electoral, de acuerdo con lo establecido en el articulo 52 del
Decreto 328/2010 de 13 de Julio.

Organizar el proceso electoral.

Admitir y proclamar las personas candidatas, asi como concretar el nUmero mdximo de
éstas que pueden ser votadas por cada persona electora.

Determinar el modo en que quedardn identificadas, en las papeletas de voto, las
candidaturas presentadas por las asociaciones de padres y madres del alumnado
legalmente constituidas.

Promover la constitucién de las distintas Mesas electorales.

Resolver las reclamaciones presentadas contra las decisiones de las Mesas electorales.
Proclamar los candidatos y candidatas elegidos y remitir las correspondientes actas a
la Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia de educacién.

Articulo 55. Procedimiento para cubrir los puestos de designacioén.

a)

b)

c)

La Junta electoral solicitard la designacién de sus representantes al Ayuntamiento del
municipio en cuyo término se halle radicado el centro y a la asociacién de madres y
padres del alumnado mds representativa, legalmente constituida.

En el caso de que exista mds de una asociacion de madres y padres del alumnado en
el centro, dichas asociaciones acreditardn previomente ante la Junta electoral,
mediante certificacién expedida por el secretario o secretaria de dichas asociaciones,
el nUmero de personas asociadas.

En el caso de colegios publicos rurales, los Ayuntamientos a los que la agrupaciéon
extienda su dmbito de aplicacidén deberdn designar de entre ellos el que asume la
representacién municipal en el Consejo Escolar. El representante municipal estard
obligado a informar a todos los Ayuntamientos de la agrupacion de los asuntos
fratados y de las decisiones adoptadas por el Consejo Escolar.

Las actuaciones a que se refieren los apartados anteriores se realizardn en la primera
constitucion del Consejo Escolar y siempre que proceda o se produzca una vacante en
los puestos de designacion.

Articulo 56. Eleccién de los representantes del profesorado.

a)
b)

c)

d)

Las personas representantes de los maestros y maestras en el Consejo Escolar serdn
elegidas por el Claustro de Profesorado de entre sus miembros.

Serdn electores todos los miembros del Claustro de Profesorado. Serdn elegibles los
maestros y maestras que hayan presentado su candidatura.

El director o directora acordard la convocatoria de un Claustro de Profesorado, de
cardcter extraordinario, en el que, como Unico punto del orden del dia, figurard el acto
de eleccidén y proclamacion de profesorado electo.

En la sesion extraordinaria del Claustro de Profesorado se constituird una Mesa
electoral. Dicha Mesa estard integrada por el director o directora del centro, que
ejercerd la presidencia, el maestro o maestra de mayor antigledad y el de menor
antigledad en el centro que ejercerd la secretaria de la Mesa. Cuando coincidan
varios maestros o maestras de igual antigledad, formardn parte de la Mesa el de
mayor edad entre los mds antiguos y el de menor edad entre los menos antiguos.
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e)

f)

e)

El quérum para la vdlida celebracién de la sesidn extraordinaria serd la mitad mds uno
de los componentes del Claustro de Profesorado. Si no existiera quérum, se efectuard
nueva convocatoria veinticuatro horas después de la senalada para la primera. En este
caso, no serd preceptivo el qudérum senalado.

Cada maestro o maestra podrd hacer constar en su papeleta, como mdximo, tantos
nombres de la relacidn de candidatos y candidatas como puestos a cubrir. Serdn
elegidos los maestros y maestras con mayor nimero de votos. Si en la primera votacion
no hubiese resultado elegido el niUmero de maestros o maestras que corresponda, se
procederd a realizar en el mismo acto sucesivas votaciones hasta alcanzar dicho
nUumero, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 63.2 del Decreto 328/2010 de 13 de
Julio.

No podrdn ser representantes del profesorado en el Consejo Escolar del centro quienes
desempenen los cargos de direccién, secretaria y jefatura de estudios.

Articulo 57. Eleccién de los representantes de los padres y de las madres.

a)

e)

f)

g

La representacion de los padres y madres en el Consejo Escolar corresponderd a éstos o
a los representantes legales del alumnado. El derecho a elegir y ser elegido
corresponde al padre, a la madre o, en su caso, a los representantes legales de los
alumnos y alumnas.

Serdn electores todos los padres, madres y representantes legales de los alumnos y
alumnas que estén matriculados en el centro y que, por tanto, deberdn figurar en el
censo.

Serdn elegibles los padres, madres y representantes legales de los alumnos y alumnas
que hayan presentado su candidatura y que haya sido admitida por la Junta electoral.
Las asociaciones de madres y padres del alumnado legalmente constituidas podrdn
presentar candidaturas diferenciadas, que quedardn identificadas en la
correspondiente papeleta de voto en la forma que se determine por la Junta electoral.
La eleccidén de los representantes de los padres y madres del alumnado estard
precedida por la constitucidén de la Mesa electoral encargada de presidir la votacién,
conservar el orden, velar por la pureza del sufragio y realizar el escrutinio.

La Mesa electoral estard integrada por el director o directora del centro, que ejercerd
la presidencia, y cuatro padres, madres o representantes legales del alumnado
designados por sorteo, ejerciendo la secretaria el de menor edad entre éstos. La Junta
electoral deberd prever el nombramiento de cuatro suplentes, designados también por
sorteo.

Podrdn actuar como supervisores de la votacion los padres, madres y representantes
legales de los alumnos y alumnas maftriculados en el centro, propuestos por una
asociacion de madres y padres del alumnado del mismo o avalados por la firma de, al
menos, diez electores.

Cada elector sélo podrd hacer constar en su papeleta tantos nombres como puestos a
cubrir, descontando, en su caso, la persona designada por la asociacién de madres y
padres de alumnos mds representativa del centro.

Los padres, madres y representantes legales del alumnado podrdn participar en la
votacién enviando su voto a la mesa electoral del centro antes de la realizacion del
escrutinio por correo certificado o entregdndolo al director o directora del centro, que
lo custodiard hasta su traslado a la correspondiente Mesa electoral, en el modelo de
papeleta aprobado por la Junta electoral.

En la Orden por la que se regulen los procesos electorales, se determinardn los requisitos
exigibles para el ejercicio del voto por este procedimiento, los extremos que garanticen
el secreto del mismo, la identidad de la persona votante y la ausencia de duplicidades
de voto, asi como la antelacién con la que podrd ejercerse el mismo.

La Junta electoral, con el fin de facilitar la asistencia de las personas votantes, fijard el
tiempo durante el cual podrd emitirse el voto, que no podrd ser inferior a cinco horas
consecutivas, contadas a partir de la conclusidn del horario lectivo correspondiente a la
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jornada de manana y que deberd finalizar, en todo caso, no antes de las veinte horas.
Asimismo, por la Junta electoral se establecerdn los mecanismos de difusion que estime
oportunos para el general conocimiento del proceso electoral.

Articulo 58. Eleccién de representantes del personal de administracién y servicios.

a)

b)

La persona representante del personal de administraciéon y servicios serd elegida por el
personal que realice en el centro funciones de esta naturaleza, y esté vinculada como
personal funcionario o laboral al mismo o al Ayuntamiento del municipio en cuyo
término esté radicado el centro. Serdn elegibles aguellos miembros de este personal
gue hayan presentado su candidatura y haya sido admitida por la Junta electoral.

Para la eleccidén del representante del personal de administracidén y servicios, se
constituird una Mesa electoral, integrada por el director o directora, que ejercerd la
presidencia, el secretario o secretaria, o persona que asuma las funciones de secretaria
del centro, que ejercerd la secretaria, y el miembro del citado personal con mds
antigledad en el centro. En el supuesto de que el niUmero de electores sea inferior a
cinco, la votacion se redlizard ante la Mesa electoral del profesorado en urna
separada.

En el caso de que exista una Unica persona electora, ésta se integrard en el Consejo
Escolar, siempre que esa sea su voluntad.

Articulo 59. Personal de atencion educativa complementaria.

a)

c)

e)

En todos los centros publicos especificos de educacidn especial y en aguellos centros
gue tengan autorizadas aulas especializadas de educacion especial, formard parte del
Consejo Escolar una persona en representacién del personal de atencién educativa
complementaria.

Cuando la incorporacién al Consejo Escolar de la persona representante del personal
de atencidén educativa complementaria suponga que el niUmero de maestros y
maestras que integran el Consejo Escolar sea inferior a un tercio de sus miembros, se
ampliard dicha representacién con un maestro o maestra mds. De igual forma si, como
consecuencia de dicha ampliacién, el nUmero de padres, madres o representantes
legales del alumnado en el Consejo Escolar resultara inferior a un tercio del total de sus
miembros, se incrementard dicha representacién con un padre, madre o representante
legal del alumnado mds.

La persona representante del personal de atencién educativa complementaria serd
elegida por el personal que realice en el centro funciones de esta naturaleza, y esté
vinculado al mismo o al Ayuntamiento del municipio donde esté radicado el centro
como personal funcionario o laboral. Serdn elegibles aquellos miembros de este
personal que hayan presentado su candidatura y ésta haya sido admitida por la Junta
electoral.

Para la eleccidn de la persona representante del personal de atencidn educativa
complementaria se constituird una Mesa electoral, integrada por el director o directora
que ejercerd la presidencia, el secretario o secretaria del centro o persona que designe
el director o directora, que ejercerd la secretaria, y el miembro del citado personal con
mds antigledad en el centro. En el supuesto de que el nUmero de electores sea inferior
a cinco, la votacién se realizard ante la Mesa electoral del profesorado, en urna
separada.

En el caso de que exista una Unica persona electora, ésta se integrard en el Consejo
Escolar, siempre que ésa sea su voluntad.

Articulo 60. Escrutinio de votos y elaboracién de actas.

a)

En cada uno de los actos electorales, una vez finalizada la votacion, se procederd por
la Mesa electoral correspondiente al escrutinio de los votos. Efectuado el recuento de
los mismos, que serd publico, se extenderd un acta, firmada por todos los componentes
de la Mesa, en la que se hard constar el nombre de las personas elegidas como
representantes, y el nombre y el nimero de votos obtenidos por cada una de las
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b)

candidaturas presentadas. El acta serd enviada a la Junta electoral del centro a
efectos de la proclamacién de los distintos candidatos y candidatas elegidos.

En los casos en que se produzca empate en las votaciones, la eleccidon se dirimird por
sorteo, debiendo quedar este hecho y el resultado del mismo reflejados en el acta.
Conftra las decisiones de las Mesas electorales se podrd presentar reclamacién dentro
de los tres dias siguientes a su adopcidon ante la correspondiente Junta electoral que
resolverd en el plazo de cinco dias. Dicha reclamacion pondrd fin a la via
administrativa.

Articulo 61. Proclamacién de candidaturas electas y reclamaciones.

a)

b)

El acto de proclamacién de los candidatos y candidatas electos se realizard por la
Junta electoral del centro, tras el escrufinio realizado por las Mesas electorales y la
recepcion de las correspondientes actas.

Conftra las decisiones de la Junta electoral sobre aprobacién de los censos electorales,
admision y proclamaciéon de candidaturas y proclamaciéon de miembros electos se
podrd interponer recurso de alzada ante la persona titular de la Delegacién Provincial
de la Consejeria competente en materia de educacién, cuya resolucion pondrd fin a la
via administrativa.

Articulo 62. Constitucion del Consejo Escolar.

a)

b)

En el plazo de diez dias a contar desde la fecha de proclamacién de los miembros
electos, el director o directora acordard convocar la sesién de constitucién del Consejo
Escolar.

Si alguno de los sectores de la comunidad educativa no eligiera o designara a sus
representantes en el Consejo Escolar por causas imputables al propio sector, este hecho
no invalidard la constitucion de dicho érgano colegiado.

Articulo 63. Comisiones del Consejo Escolar.

a)

En el seno del Consejo Escolar se constituird una comisién permanente integrada por el
director o directora, La jefatura de estudios, un maestro o maestra y un padre, madre o
representante legal del alumnado, elegidos por los representantes de cada uno de los
sectores en dicho érgano.

La comisidn permanente llevard a cabo todas las actuaciones que le encomiende el

Consejo Escolar e informard al mismo del trabajo desarrollado.

Asimismo, el Consejo Escolar constituird una comision de convivencia integrada por el

director o directora, que ejercerd la presidencia, La jefatura de estudios, dos maestros o

maestras y cuatro padres, madres o representantes legales del alumnado elegidos por

los representantes de cada uno de los sectores en el Consejo Escolar. En los centros de
tres, cuatro y cinco unidades la comision de convivencia estard formada por el director

o directora del centro, un maestro o maestra y dos padres, madres o representantes

legales del alumnado. Si el centro tiene una o dos unidades, la comisién de

convivencia la integrard el director o directora y un padre, madre o representante legall
del alumnado.

Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la asociacion de madres y

padres del alumnado con mayor niUmero de personas asociadas, éste serd uno de los

representantes de los padres y madres en la comision de convivencia.

La comisidén de convivencia tendrd las siguientes funciones:

a. Canadlizar las iniciativas de fodos los sectores de la comunidad educativa para
mejorar la convivencia, el respeto mutuo, asi como promover la cultura de pazy la
resoluciéon pacifica de los conflictos.

b. Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos
los miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de
convivencia del centro.
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c. Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo
planes de accién positiva que posibiliten la integracién de todos los alumnos vy
alumnas.

Mediar en los conflictos planteados.

e. Conocer y valorar el cumplimiento efectfivo de las correcciones y medidas
disciplinarias en los términos que hayan sido impuestas.

f. Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
convivencia en el centro.

g. Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso,
de las actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias
impuestas.

h. Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro.

a

i. Cualesquiera ofras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las
normas de convivencia en el centro.
f) Funciones de la comision permanente:
a. Actividades Extraescolares-Complementarias y Relaciones:

i. Proponer la realizacion de actividades extraescolares y complementarias a
las distintas partes de la comunidad educativa.

i. Mantener a cada sector de la comunidad escolar informado de cuantos
aspectos que le puedan competer, asi como canalizar la comunicaciéon
procedente de los mismos.

ii. Abrir el entorno socio-cultural del Centro, para beneficiar a la Comunidad
Educativa y recibir de estd, todos los recursos de que se disponga.

b. Gratuidad de libros de texto:

i. Se estard alo que marca la Orden de 27 de abril de 2005, Boja n® 92 de 13
de mayo de 2005, por la que se regula e programa de gratuidad de los libros
de texto, asi como cualquier circular o instrucciones complementarias que
se puedan recibir de la Consejeria o Delegacién Provincial de Educacion.

c. Apoyo a las familias:

i. La Comisidn tendrd funciones de coordinacién, seguimiento y evaluaciéon de
las medidas educativas desarrolladas en el centro.

ii. Alfinalizar cada curso escolar, elaborard un informe sobre la eficacia de las
medidas educativas y el grado de consecucidn de los objetivos previstos.
Dicho informe serd presentado al Consejo Escolar del centro, que podrd
formular cuantas observaciones considere oportunas, todo lo cual se
incorporard a la Memoria Final de Curso.

d. Admision de Alumnos y Alumnas:

i. Llevard a cabo todas las actuaciones que se le atribuyen en la normativa
sobre escolarizacion e informard al Consejo Escolar del desarrollo de dicho
procedimiento. Asimismo, velard por la transparencia del mismo y facilitard a
toda la comunidad educativa la informacién que sea necesaria.

ii. Colaborard con las Comisiones de Escolarizacion con objeto de facilitar las
actuaciones que éstas tengan que realizar.

e. Saludy Prevencién de Riesgos Laborales:

i. Elaborar y coordinar la implantacién, actualizacion, difusion y seguimiento
del Plan de Autoproteccion.

ii. Coordinar la planificacién de las lineas de actuacién para hacer frente a las
sifuaciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en
materia de seguridad.

ii. Comunicar, a la Administracidon educativa, la presencia en el centro de
factores, agentes o situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la
seguridad y la salud en el trabajo.

iv. Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos laborales
del centro, haciendo el seguimiento de la aplicacién de las medidas
preventivas planificadas.
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v. Facilitar la intermediacién entre el equipo directivo y el Claustro de
Profesorado para hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

vi. Participar en la difusién de los valores, las actitudes y las préacticas de la
cultura de la prevencion de riesgos.

vii. Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la
mejora de las condiciones de seguridad y salud del Centro y profesorado.

viii. Cuantas otfras funciones se deriven de la aplicaciéon del | Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de los
centros publicos dependientes de la Consejeria de Educacién (2006-2010).

ix. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente.

Economia:
i. Se atendrdn alo expuesto en el Proyecto de Gestion.

Articulo 64. Desarrollo de las sesiones y deliberaciones. Publicidad.
a) Para el desarrollo de las sesiones se establecen las siguientes normas:

a.

b.

o

g.

La persona podrd hablar después de haber pedido y obtenido de la Presidencia el
tfurno de palabra.

Nadie podrd ser interrumpido cuando esté en uso de la palabra, excepto por la
Presidencia para advertirle que se ha agotado el tiempo, para llamarle a la
cuestion o al orden, para retirarle la palabra o para hacer llamadas al orden.
Cuando, a juicio de la presidencia, en el desarrollo de la sesién se hicieran alusiones
que implicasen juicios de valor o inexactitudes sobre la persona o conducta de un
miembro del Organo, podrd concederse a la persona aludida el uso de la palabra
por fiempo no superior a dos minutos, para que, sin entrar en el fondo del asunto en
debate, conteste estrictamente a las alusiones realizadas.

Todos los turnos de palabra serdn de cinco minutos, como mdximo.

La Presidencia podrd acordar el cierre de una discusion cuando estime que un
asunto estd suficientemente debatido.

Los acuerdos serdn vdlidos cuando hayan sido aprobados por la mayoria simple de
los miembros presentes, sin perjuicio de las mayorias cualificadas establecidas por la
normativa vigente.

Las votaciones no podrdn interrumpirse por causa alguna. Durante su desarrollo |a
Presidencia no concederd el turno de palabra.

b) Las actas del Consejo Escolar serdn puUblicas en el tablén de anuncios del Centro.

Articulo 65. Composicion del Claustro de Profesorado.

a) El Claustro de Profesorado serd presidido por el director o directora del centro y estard

b)
c)

intfegrado por la totalidad de los maestros y maestras que presten servicios en el mismo.

Ejercerd la secretaria del Claustro de Profesorado el secretario o secretaria del centro.
Los maestros y maestras que prestan servicios en mds de un centro docente se

integrardn en el Claustro de Profesorado del centro donde impartan mds horas de
docencia. Asimismo, si lo desean, podrdn integrarse en los Claustros de Profesorado de
los demds centros con los mismos derechos y obligaciones que el resto del personal
docente de los mismos.

Articulo 66. Competencias.
a) El Claustro de Profesorado tendrd las siguientes competencias:

a.

Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del
Plan de Cenftro.

b. Aprobary evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro referidos a:

i. Lineas generales de actuacién pedagdgica.

i. Coordinacion y concrecién de los contenidos curriculares, asi como el
tratamiento transversal en las dreas de la educacion en valores y otras
ensenanzas, integrando la igualdad de género como un objetivo primordial.
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ji. Los criterios pedagdgicos para la determinacion del horario de dedicacién
de las personas responsables de los érganos de coordinaciéon docente, de
conformidad con el nimero total de horas que, a tales efectos, se
establezca por Orden de la Consejeria competente en materia de
educacion.

iv. Los procedimientos y criterios de evaluaciéon y promocién del alumnado.

v. Laforma de atencién a la diversidad del alumnado.

vi. La organizacion de las actividades de refuerzo y recuperacion.

vii. El plan de formaciéon del profesorado.

viii. Los criterios para establecer los agrupamientos del alumnado y la asignacion
de las tutorias, de acuerdo con las lineas generales de actuacién
pedagodgica del centro y orientados a favorecer el éxito escolar del
alumnado.

ix. Los criterios generales para elaborar las programaciones diddcticas de cada
una de las dreas de la educacion primaria y de la educaciéon especial y las
propuestas pedagdgicas de la educacién infantil

c. Aprobar las programaciones diddcticas y las propuestas pedagdgicas.

d. Fijar criterios referentes a la orientaciéon y tutoria del alumnado.

e. Promover iniciativas en el dmbito de la experimentacion, de la innovacién y de la
investigacion pedagdgica y en la formacion del profesorado del centro.

f.  Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccién
del director o directora en los términos establecidos en la Ley Orgdnica 2/2006, de 3
de mayo, y demds normativa de aplicacién.

g. Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccién presentados
por las personas candidatas.

h. Andlizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucidn del
rendimiento escolar y los resulfados de las evaluaciones internas y externas en las
que participe el centro.

i. Informar el reglamento de organizacién y funcionamiento del centro.

j.  Informar la memoria de autoevaluacién a que se refiere el articulo 26 del

Decreto.328/2010 de 13 de Julio.

k. Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicién de sanciones y

velar para que éstas se atengan a la normativa vigente.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

m. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizacién vy
funcionamiento del centro o por Orden de la persona ftitular de la Consejeria
competente en materia de educacién.

-

Articulo 67. Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado.

a)

b)

Las reuniones del Claustro de Profesorado deberdn celebrarse en el dia y con el horario
que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el
secretario o secretaria del Claustro de Profesorado, por orden del director o directora,
convocard con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una
antelacién minima de cuatro dias y pondrd a su disposicidn la correspondiente
informacion sobre los temas incluidos en él. Podrdn redlizarse, ademds, convocatorias
extraordinarias con una antelacién minima de cuarenta y ocho horas, cuando la
naturaleza de los asuntos que hayan de fratarse asi lo aconseje.

El Claustro de Profesorado serd convocado por acuerdo del director o directora,
adoptado por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. La
asistencia a las sesiones del Claustro de Profesorado serd obligatoria para todos sus
miembros, considerdndose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento
del horario laboral.

Articulo 68. Desarrollo de las sesiones y deliberaciones. Publicidad.
a) Para el desarrollo de las sesiones se establecen las siguientes normas:
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La persona podrd hablar después de haber pedido y obtenido de la Presidencia el
furno de palabra.

Nadie podrd ser interrumpido cuando esté en uso de la palabra, excepto por la
Presidencia para advertirle que se ha agotado el tiempo, para llamarle a la
cuestion o al orden, para retirarle la palabra o para hacer llamadas al orden.
Cuando, a juicio de la presidencia, en el desarrollo de la sesidn se hicieran alusiones
que implicasen juicios de valor o inexactitudes sobre la persona o conducta de un
miembro del Organo, podrd concederse a la persona aludida el uso de la palabra
por tiempo no superior a dos minutos, para que, sin entrar en el fondo del asunto en
debate, conteste estrictamente a las alusiones realizadas.

Todos los turnos de palabra serdn de cinco minutos, como mdximo.

La Presidencia podrd acordar el cierre de una discusion cuando estime que un
asunto estd suficientemente debatido.

Los acuerdos serdn vdlidos cuando hayan sido aprobados por la mayoria simple de
los miemlbros presentes, sin perjuicio de las mayorias cualificadas establecidas por la
normativa vigente.

Las votaciones no podrdn interrumpirse por causa alguna. Durante su desarrollo la
Presidencia no concederd el turno de palabra.

b) Las actas del Claustro serdn publicas en el tablon de anuncios del Profesorado.

Capitulo 2 - El equipo directivo.

Articulo 69. Funciones del equipo directivo.
a) El equipo directivo tendrd las siguientes funciones:

a.
.

C.

Velar por el buen funcionamiento del centro.

Establecer el horario que corresponde a cada drea y, en general, el de cualquier
ofra actividad docente y no docente.

Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de los acuerdos
adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar por
el cumplimiento de las decisiones de los érganos de coordinacién docente, en el
dmbito de sus respectivas competencias.

Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion, de conformidad con lo
establecido en los articulos 20.2 y 3y 26.5 del Decreto 328/2010 de 13 de Julio.
Impulsar la actuacion coordinada del centro con el resto de centros docentes de su
zona educativa, especialmente con el instituto de educacién secundaria al que
esté adscrito.

Favorecer la participacion del centro en redes de centros que promuevan planes y
proyectos educativos para la mejora permanente de la ensenanza.

Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacién en aquellos
érganos de participacion que, a tales efectos, se establezcan.

Cumplimentar la documentacion solicitada por los drganos y entidades
dependientes de la Consejeria competente en materia de educacion.
Cualesquiera ofras que le sean atribuidas por Orden de la persona fitular de la
Consejeria competente en materia de educacion.

Articulo 70. Composicién del equipo directivo.
a) La composicion del equipo directivo serd la siguiente:
a. Las escuelas infantiles de segundo ciclo y los centros publicos especificos de

educacién especial que tengan seis o mds unidades contardn con direccion,
secretaria y jefatura de estudios. Si tienen menos de seis unidades, tendrdn sélo una
direccién, que asumird las funciones de la secretaria y de la jefatura de estudios.

. Los colegios de educacién primaria con seis o0 mds unidades que oferten todos los

cursos de este nivel educativo, contardn con direccidon, secretaria y jefatura de
estudios. Si tienen menos de seis unidades tendrdn sélo una direccién, que asumird
las funciones de la secretaria y de la jefatura de estudios.

C.E.I.P. “Las Cortes” San Fernando (Cadiz)




Plan de Centro Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

c. Los colegios de educacién infantil y primaria que impartan todos los cursos
correspondientes a la educacidn primaria, contardn con direccidén, secretaria y
jefatura de estudios. Si no impartieran la educacion primaria completa, para
determinar los miembros del equipo directivo se tendrd en cuenta lo siguiente:

i. Si tienen nueve o mds unidades, contardn con direccidon, secretaria y
jefatura de estudios.

ii. Sitienen un nUmero de unidades comprendido entre seis y ocho, contardn
con direccion y secretaria. En este caso, la direccidon asumird las funciones
de la jefatura de estudios.

ii. Si tienen cinco o menos unidades, contardn con una direccién, y ésta
asumird las funciones de la secretaria y de la jefatura de estudios.

b) En los centros que tengan menos de seis unidades y en lo que respecta a la secretaria
del Consejo Escolar se estard a lo dispuesto en los articulos 48.4 b), 48.5 a) y 48.6 g).

c) En el equipo directivo de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de
educacién primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria y de los centros
publicos especificos de educacidén especial se integrard, a los efectos que se
determinen, el profesorado responsable de la coordinacién de aquellos planes
estratégicos que se disponga por Orden de la persona ftitular de la Consejeria
competente en materia de educacién.

Articulo 71. Competencias de la direccion.

a) La direccidon de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educaciéon
primaria, de los colegios de educaciéon infantil y primaria y de los centros publicos
especificos de educacion especial ejercerd las siguientes competencias:

a. Ostentar la representaciéon del centro, representar a la Administracion educativa en
el mismo y hacerle llegar a esta los planfeamientos, aspiraciones y necesidades de
la comunidad educativa.

b. Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

c. Ejercer la direccion pedagdgica, facilitar un clima de colaboracién entre el
profesorado, designar el profesorado responsable de la aplicacién de las medidas
de atencidén a la diversidad, promover la innovacion educativa e impulsar y realizar
el seguimiento de los planes para la consecucion de los objetivos del proyecto
educativo del centro.

. Garantizar el cumplimiento de las leyes y demds disposiciones vigentes.

. Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el articulo 71.

. Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacién en la resolucién de
los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado,
en cumplimiento de la normativa vigente y del proyecto educativo del centro, sin
perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar.

h. Impulsar la colaboraciéon con las familias, con instituciones y con organismos que
faciliten la relacion del centro con el entorno y fomentar un clima escolar que
favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una
formacioén integral del alumnado en conocimientos y valores.

i. Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones
externas y en la evaluacion del profesorado.

j. Convocar y presidir los actos académicos vy las reuniones del Consejo Escolar y del
Claustro de Profesorado y ejecutar los acuerdos adoptados en el dmbito de sus
competencias.

k. Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los
gastos de acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de
conformidad con lo que establezca la Consejeria competente en materia de
educacion.

Q ™0 O
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|. Visar las certificaciones y documentos oficiales del centro, asi como de los centros
privados que, en su caso, se adscriban a él, de acuerdo con lo que establezca la
Consejeria competente en materia de educacion.

m. Proponer requisitos de especializacion y capacitacién profesional respecto de
determinados puestos de tfrabajo docentes del centro, de acuerdo con lo que a
tales efectos se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacién.

n. Proponer a la persona titular de la Delegacidén Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacién el nombramiento y cese de los miembros
del equipo directivo, previa informacién al Claustro de Profesorado y al Consejo
Escolar.

0. Establecer el horario de dedicaciéon de los miembros del equipo directivo a la
realizacion de sus funciones, de conformidad con el niUmero total de horas que, a
tales efectos, se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacién.

p. Proponer a la persona titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacién el nombramiento y cese de las personas
coordinadoras de ciclo, oido el Claustro de Profesorado.

g. Nombrar y cesar a los tutores y tutoras de grupo, a propuesta de la jefatura de
estudios.

r. Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran
producir, por enfermedad, ausencia u otra causa de acuerdo con lo que a tales
efectos se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente
en materia de educacion y respetando, en todo caso, los criterios establecidos
normativamente para la provision de puestos de trabajo docentes.

s. Serd competencia del director la gestidon, organizacién y seguimiento del PROA,
quien podrd delegar en otro miembro del equipo directivo dicha gestion.

t. Cualesquiera ofras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion.

b) Las personas que ejerzan la direccion de los centros adoptardn los protocolos de

actuacién y las medidas necesarias para la deteccién y atencidon a los actos de
violencia de género dentro del dmbito escolar, asi como cuando haya indicios de que
cualquier alumno o alumna vive en un entorno familiar o relacional en el que se esté
produciendo una situacién de violencia de género.

Articulo 72. Potestad disciplinaria de la direccion.
a) Los directores y directoras de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de
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educacién primaria, de los colegios de educacién infantil y primaria y de los centros
publicos especificos de educacion especial serdn competentes para el ejercicio de la
potestad disciplinaria respecto del personal al servicio de la Administracién de la Junta
de Andalucia que presta servicios en su centro, en los casos que se recogen d
continuacién:

a. Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un mdximo de nueve horas
al mes.

b. La falta de asistencia injustificada en un dia.

c. Bl incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislacion de la
funcion puUblica o del personal laboral que resulta de aplicacién, en el presente
Reglamento, asi como los que se establezcan en el Plan de Centro, siempre que no
deban ser calificados como falta grave.

b) Entre el personal afectado por lo recogido en el apartado anterior se incluird el
orientador de referencia en el horario en que éste presta servicios en el centro.

Las faltas a las que se refiere el apartado 1 podrdn ser sancionadas con apercibimiento,
que deberd ser comunicado a la Delegacién Provincial de la Consejeria competente
en materia de educacion a efectos de su inscripcidon en el registro de personal
correspondiente.
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d) El procedimiento a seguir para la imposicidén de la sancién garantizard, en todo caso, el
derecho del personal a presentar las alegaciones que considere oportunas en el
preceptivo trédmite de audiencia al interesado o interesada.

e) Contra la sancion impuesta el personal funcionario podrd presentar recurso de alzada
ante la persona titular de la Delegaciéon Provincial de la Consejeria competente en
materia de educaciéon y el personal laboral podrd presentar reclamaciéon previa a la via
judicial ante la Secretaria General Técnica de dicha Consejeria. Las resoluciones de los
recursos de alzada y de las reclamaciones previas que se dicten conforme a lo
dispuesto en este apartado pondrdn fin a la via administrativa.

Articulo 73. Seleccién, nombramiento y cese de la direccién.
a) La seleccion, nombramiento y cese de la direccién de las escuelas infantiles de segundo
ciclo, de los colegios de educacidon primaria, de los colegios de educacion infantil y
primaria y de los centros especificos de educacion especial se realizard segin lo
establecido en La Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, y en las disposiciones que la
desarrollan.

Articulo 74. Competencias de la jefatura de estudios.
a) Son competencias de la jefatura de estudios:

a.

Ejercer, por delegacién de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del personal
docente en todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al
frabajo del mismo.

Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

Ejercer, por delegacién de la direccidn, la presidencia de las sesiones del equipo
técnico de coordinacion pedagdgica.

Proponer a la direccién del centro el nombramiento y cese de los tutores y tutoras
de grupo.

Coordinar las actividades de cardcter académico y de orientacidn, incluidas las
derivadas de la coordinacidon con los institutos de educacién secundaria a los que
se encuentre adscrito el centro.

Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del equipo directivo, el
horario general del centro, asi como el horario lectivo del alumnado y el individual
de cada maestro y maestra, de acuerdo con los criterios incluidos en el proyecto
educativo, asi como velar por su estricto cumplimiento.

Elaborar el plan de reuniones de los érganos de coordinacion docente.

Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacion.

Coordinar las actividades de los coordinadores de ciclo.

Garantizar el cumplimiento de las programaciones diddcticas.

Organizar los actos académicos.

Organizar la atencion y el cuidado del alumnado en los periodos de recreo y en las
actividades no lectivas.

. Cualesquiera ofras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la

persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Articulo 75. Competencias de la secretaria.
a) Son competencias de la secretaria:

a.

b.

Qo

Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices de
la direccién.

Ejercer la secretaria de los érganos colegiados de gobierno del centro, establecer
el plan de reuniones de dichos érganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los
acuerdos, todo ello con el visto bueno de la direccion.

Custodiar los libros oficiales y archivos del centro.

Expedir, con el visto bueno de la direccion, las certificaciones que soliciten las
autoridades y las personas intferesadas.

Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.
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f.  Adquirir el material y el equipamiento del centro, custodiar y gestionar la utilizacion
del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la
normativa vigente y las indicaciones de la direccidn, sin perjuicio de las facultades
que en materia de contratacién corresponden a la persona titular de la direccién,
de conformidad con lo recogido en el articulo 70.1.k) del Decreto 328/2010 de 13
de Julio

g. Ejercer, por delegacién de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del personal
de administracion y servicios y de atencién educativa complementaria adscrito al
centro y conftrolar la asistencia al frabajo del mismo.

h. Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del equipo directivo, el
horario del personal de administracion y servicios y de atencidn educativa
complementaria, asi como velar por su estricto cumplimiento.

i. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del centro.

j.  Ordenar el régimen econdmico del centro, de conformidad con las instrucciones
de la direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria
competente en materia de educacidn y los drganos a los que se refiere el articulo
25.4. del Decreto 328/2010 de 13 de Julio

k. Cualesquiera ofras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Articulo 76. Nombramiento de la jefatura de estudios y de la secretaria.

a)

La direccidén de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacion
primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria y de los centros puUblicos
especificos de educacion especial, previa comunicacién al Claustro de Profesorado y
al Consejo Escolar, formulard a la persona ftitular de la Delegacién Provincial
correspondiente de la Consejeria competente en materia de educacién propuesta de
nombramiento de la jefatura de estudios y de la secretaria, de entre el profesorado con
destino en el cenftro.

La propuesta garantizard la participacion equilibrada de hombres y mujeres en los
equipos directivos de los centros. A estos efectos, se entiende por participaciéon
equilibrada aquella situacidn que garantice la presencia de hombres y mujeres al
menos en un cuarenta por ciento del total de miembros del equipo directivo propuesto.
Si el nUmero de miembros del equipo directivo no permitiera alcanzar este porcentaje a
hombres o a mujeres se garantizard, en todo caso, la presencia de ambos sexos en el
mismo.

Articulo 77. Cese de la jefatura de estudios y de la secretaria.

a)

La jefatura de estudios y la secretaria cesardn en sus funciones al término de su

mandato o al producirse alguna de las circunstancias siguientes:

a. Renuncia motivada aceptada por la persona fitular de la correspondiente
Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion,
previo informe razonado de la direccién, oido el Consejo Escolar.

b. Cuando por cese de la direccidn que los propuso, se produzca la eleccién del
nuevo director o directora.

c. Cuando deje de prestar servicios efectivos en el centro.

d. A propuesta de la direccion, mediante escrito razonado, previa audiencia al
interesado y previa comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

Articulo 78. Régimen de suplencias de los miembros del equipo directivo.

a)

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la direccion de las escuelas infantiles de
segundo ciclo, de los colegios de educacion primaria de los colegios de educacidén
infantil y primaria y de los centros publicos especificos de educacion especial serd
suplida temporalmente por la jefatura de estudios.

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios y la secretaria
serdn suplidas temporalmente por el maestro o maestra que designe la direccidon, que
informard de su decisién al Consejo Escolar.
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#INDICE

TITULO VIl - ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

> Normativa de referencia:

a) Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Orgdnico de las escuelas infantiles de sequndo grado, de los colegios de
educacidén primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria, y de los
centros publicos especificos de educacion especial.

Capitulo Unico.

Articulo 79. Organos de coordinacién docente.

a) En las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de educacion primaria, los
colegios de educacion infantil y primaria y los centros publicos especificos de
educacién especial existirdn los siguientes érganos de coordinacién docente:

Equipos docentes.

Equipos de ciclo.

Equipo de orientacién.

Equipo técnico de coordinaciéon pedagdgica.
Tutorias.

®00 00

Articulo 80. Equipos docentes.

a) Los equipos docentes estardn constituidos por todos los maestros y maestras que
imparten docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Serdn coordinados por el
correspondiente tutor o tutora.

b) Los equipos docentes tendrdn las siguientes funciones:

a. Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las
medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el proyecto
educativo del centro.

b. Realizar de manera colegiada la evaluacion del alumnado, de acuerdo con la
normativa vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones
que correspondan en materia de promocion.

c. Garantizar que cada maestro y maestra proporcione al alumnado informacién
relativa a la programacién del drea que imparte, con especial referencia a los
objetivos, los minimos exigibles y los criterios de evaluacion.

Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

e. Tratar coordinadamente los conflictos que surjon en el seno del grupo,
estableciendo medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que
correspondan a otfros érganos en materia de prevencién y resolucion de conflictos.

f. Conocer y participar en la elaboracién de la informacién que, en su caso, se
proporcione a los padres, madres o representantes legales de cada uno de los
alumnos o alumnas del grupo.

g. Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas bajo la
coordinacién del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del equipo de
orientacién a que se refiere el articulo 86.

h. Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de
acuerdo con lo que se establezca en el plan de orientacién y accién tutorial del
centro y en la normativa vigente.

i. Cuantas otras se determinen en el plan de orientacién y accién tutorial del centro.

o
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c) Los equipos docentes trabajardn para prevenir los problemas de aprendizaje que

pudieran presentarse y compartirdn toda la informacién que sea necesaria para
frabajar de manera coordinada en el cumplimiento de sus funciones.

d) La jefatura de estudios incluird en el horario general del centro la planificaciéon de las

reuniones de los equipos docentes, que se dispondrd en funcidn de las necesidades del
grupo .

Articulo 81. Equipos de ciclo.

a)

Cada equipo de ciclo estard integrado por los maestros y maestras que impartan

docencia en él. Los maestros y maestras que impartan docencia en diferentes ciclos

serdn adscritos a uno de éstos por el director o directora del centro, garantizdndose, no

obstante, la coordinacién de este profesorado con los otros equipos con los que esté

relacionado, en razdn de las ensenanzas que imparte. Las reuniones serdn quincenales

a lo largo del curso

En las escuelas infantiles de segundo ciclo, en los colegios de educacién primaria, en

los colegios de educacién infantil y primaria y en los centros publicos especificos de

educacién especial existiran los siguientes equipos de ciclo:

a. En las escuelas de educacion infantil de segundo ciclo: equipo de educacion
infantil de segundo ciclo.

b. En los colegios de educacion primaria: equipos de primero, de segundo y de tercer
ciclo de educacién primaria.

c. En los colegios de educacion infantil y primaria: equipos de educacion infantil de
segundo ciclo y de primero, de segundo y de tercer ciclo de educacion primaria.

d. En los centros publicos especificos de educacién especial: equipos de formacion
bdsica y de formacidén para la transicidén a la vida adulta y laboral.

Articulo 82. Competencias de los equipos de ciclo.

a)

Son competencias de los equipos de ciclo:

a. Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion de los aspectos docentes del
proyecto educativo.

b. Elaborar las programaciones diddcticas o, en su caso, las propuestas pedagdgicas
correspondientes al mismo, de acuerdo con el proyecto educativo.

c. Velar para que en las programaciones diddcticas de todas las dreas se incluyen
medidas para estimular el interés y el hdbito de la lectura y la mejora de la
expresiéon oral y escrita del alumnado.

d. Redlizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacidén diddctica y
proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo.

e. Colaborar en la aplicacién de las medidas de atencidon a la diversidad que se
desarrollen para el alumnado del ciclo.

f.  Promover, organizar y realizar las actividades complementarias y extraescolares, de
conformidad con lo establecido en la normativa vigente.

g. Mantener actualizada la metodologia diddctica, especialmente aquella que
favorezca el desarrollo de las capacidades en el alumnado de educacién infantil y
de las competencias bdsicas en el alumnado de educacion primaria.

h. Evaluarla prdctica docente y los resultados del proceso de enseinanza-aprendizaje.

i. Cualesquiera ofras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del centro o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

Articulo 83. Coordinadores o coordinadoras de ciclo.

a)

b)

Las escuelas de educacién infantii de segundo ciclo tendrdn un coordinador o
coordinadora de ciclo si disponen de tres o mds unidades.

Los colegios de educacién primaria con seis o mds unidades y que impartan todos los
cursos de este nivel educativo tendrdn un coordinador o coordinadora por cada uno
de los ciclos. Si el cenfro cuenta con menos de seis unidades, fodo el profesorado
constituird un solo equipo de ciclo, por lo que existird un Unico coordinador o
coordinadora.
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Los colegios de educacién infantil y primariac que impartan todos los cursos
correspondientes a la educacidn primaria tendrdn un coordinador o coordinadora por
cada uno de los ciclos. Si, ademds, tienen al menos tres unidades de educacién infantil,
contardn con un coordinador o coordinadora de ciclo para este nivel educativo.

Los colegios de educacion primaria o de educacion infantil y primaria que no impartan
todos los cursos correspondientes a la educacidon primaria tendrédn un Unico
coordinador o coordinadora para este nivel educativo.

Los centros puUblicos especificos de educacién especial tendrdn un coordinador o
coordinadora de formacién bdsica y un coordinador o coordinadora de formacién
para la vida adulta y laboral.

Articulo 84. Competencias del coordinador o coordinadora de ciclo.

a)

Corresponde al coordinador o coordinadora de ciclo:

a. Coordinar y dirigir las actividades de los equipos de ciclo, asi como velar por su
cumplimiento.

b. Convocar y presidir las reuniones de los equipos de ciclo y levantar acta de las

mismas.

Representar al equipo de ciclo en el equipo técnico de coordinacion pedagdgica.

Coordinar y dirigir la accién de los tutores y tutoras conforme al plan de orientacién

y accion tutorial.

e. Coordinar la ensenanza en el correspondiente ciclo de acuerdo con el proyecto
educativo.

f.  Cualesquiera ofras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del centro o por
Orden de la Consejeria competente en materia de educacion.

Qo

Articulo 85. Nombramiento de los coordinadores y coordinadoras de ciclo.

a)

b)

La direccién de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacion
primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria y de los centros puUblicos
especificos de educacién especial, oido el Claustro de Profesorado, formulard a la
persona titular de la Delegaciéon Provincial correspondiente de la Consejeria
competente en materia de educacidn propuesta de nombramiento de los
coordinadores o coordinadoras de ciclo, de entre el profesorado funcionario con
destino definitivo en el centro. Las personas coordinadoras de ciclo desempeiardn su
cargo durante dos cursos escolares, siempre que durante dicho periodo continlen
prestando servicio en el centro.

La propuesta procurard la participacién equilibrada de hombres y mujeres en los
organos de coordinaciéon docente de los centros, en los términos que se recogen en el
articulo 75.2.

Articulo 86. Cese de los coordinadores y coordinadoras de ciclo.

a)

C.E.I.P.

Los coordinadores o coordinadoras de ciclo cesardn en sus funciones al término de su

mandafo o al producirse alguna de las causas siguientes:

a. Cuando por cese de la direccidon que los propuso, se produzca la eleccion del
nuevo director o directora.

b. Renuncia motivada aceptada por la persona ftitular de la correspondiente
Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia de educacién,
previo informe razonado de la direccidn del centro.

c. A propuesta de la direccion, mediante informe razonado, oido el Claustro de
Profesorado, con audiencia a la persona interesada.

En cualquiera de los supuestos a los que se refiere el apartado anterior el cese serd

acordado por la persona titular de la correspondiente Delegacién Provincial de la

Consejeria competente en materia de educacién.

Producido el cese de la coordinacion del ciclo, la direccion del centro procederd a

designar a una nueva persona responsable de dicha coordinacion, de acuerdo con lo

establecido en el arficulo 84. En cualquier caso, si el cese se ha producido por
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cualquiera de las circunstancias sefaladas en los pdrrafos b) y c) del apartado 1, el
nombramiento no podrd recaer en el mismo maestro o maestra.

Articulo 87. Equipo de orientacion.

a)

d)

Estard formado por el orientador/a de referencia, los maestros y maestras
especializados en la atencidon del alumnado con necesidades especificas de apoyo
educativo, los maestros y maestras especialistas en pedagogia terapéutica o en
audicién y lenguadje, los maestros y maestras responsables de los programas de
atencién a la diversidad y los otros profesionales no docentes con competencias en la
materia con que cuente el centro.

El equipo de orientacién asesorard sobre la elaboracion del plan de orientacién y
accioén tutorial, colaborard con los equipos de ciclo en el desarrollo del mismo,
especialmente en la prevencién y deteccidn temprana de las necesidades especificas
de apoyo educativo, y asesorard en la elaboracién de las adaptaciones curriculares
para el alumnado que las precise.

El equipo de orientacién contard con un coordinador o coordinadora cuyas
competencias, nombramiento y cese se ajustardn a lo previsto para los coordinadores y
coordinadoras de ciclo en los articulos 83, 84 y 85 de Decreto 328/2010 de 13 de Julio,
respectivamente.

El profesional del equipo de orientacidon educativa que forme parte del equipo de
orientacién serd el orientador de referencia del centro. Su designacién serd realizada al
inicio de cada curso escolar por la persona ftitular de la correspondiente Delegacién
Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion, a propuesta del
coordinador o coordinadora del equipo técnico provincial.

Articulo 88. El equipo de evaluacion.

)

b)

El equipo de evaluacidon se creard para la redlizacidn de la memoria de
autoevaluacioén, segun lo estipulado en el punto 5 del articulo 26 del Decreto 328/2010
de 13 de julio.
El equipo de evaluacidn estard compuesto por el equipo directivo en su totalidad y por
un representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa.
El Consejo Escolar elegird de entre sus miembros a aquellos que pertenecerdn al equipo
de evaluacion antes de la finalizacidon del primer trimestre. Para su composicién el
Consejo Escolar formard el equipo de evaluacion antes de la finalizacién del primer
frimestre cada curso escolar.
El procedimiento para la eleccion de estos representantes serd el siguiente:
a. Posibilidad de ofrecerse voluntariamente para representar a su sector.
b. Si hubiera mds de una persona voluntaria, se procederia a hacer una votacion o
sorteo.
c. Sino hubiera personas voluntarias, se elegirian por sorteo.
d. En ningUn caso se quedarian vacantes.

Articulo 89. Equipo técnico de coordinaciéon pedagégica.

a)

b)

El equipo técnico de coordinacion pedagdgica estard integrado por la persona que
ostente la direccidn, que lo presidird, La jefatura de estudios, los coordinadores o
coordinadoras de ciclo y, en su caso, el coordinador o coordinadora del equipo de
orientacién educativa. Actuard como secretario o secretaria el maestro o maestra que
designe la direccién de entre sus miembros.

Las reuniones serdn mensuales. Si surgen necesidades la direccion del centro podrd
convocar reuniones extraordinarias del érgano docente.

c) Se integrard, asimismo, en el equipo de técnico de coordinacidon pedagdgica, el

C.E.I.P.

orientador u orientadora de referencia del centro a que se refiere el articulo 86.4.
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Articulo 90. Competencias del equipo técnico de coordinacién pedagdgica.
a) El equipo técnico de coordinacién pedagdgica tendrd las siguientes competencias:

a. Establecer las directrices generales para la elaboracién de los aspectos educativos
del Plan de Cenftro y sus modificaciones.

b. Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica del proyecto educativo.

c. Asesorar al equipo directivo en la elaboracion del Plan de Centro.

d. Establecer las directrices generales para la elaboracién vy revision de las
programaciones diddcticas.

e. Asesorar a los equipos de ciclo y al Claustro de Profesorado sobre el aprendizaje vy la
evaluacién en competencias y velar porque las programaciones de las dreas
contribuyan al desarrollo de las competencias bdsicas.

f. Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las
medidas y programas de atencion a la diversidad del alumnado.

g. Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.

h. Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos del
Plan de Cenfro.

i. Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas
o externas que se realicen.

i.  Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituirdn, cada curso
escolar, el plan de formacién del profesorado, para su inclusién en el proyecto
educativo.

k. Elaborar, en colaboracidén con el correspondiente centro del profesorado, los
proyectos de formacion en centros.

I.  Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.

m. Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en cualquier otro
aspecto relativo a la oferta de actividades formativas e informar al Claustro de
Profesorado de las mismas.

n. Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y trasladarlas a
los equipos de ciclo y de orientacidn para su conocimiento y aplicacién.

o. N) Informar a los maestros y maestras sobre lineas de investigacion diddctica
innovadoras que se estén llevando a cabo con respecto al curriculo

p. Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las
actividades desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.

g. Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del
Plan de Centro, la evolucién del aprendizaje y el proceso de enseianza.

r. Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa en la aplicacion y el
seguimiento de las pruebas de evaluacidon de diagndstico y con aquellas otras
actuaciones relacionadas con la evaluacion que se lleven a cabo en el centro.

s. Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como
resulfado de las evaluaciones llevadas a cabo en el centro.

f.  Cualesquiera ofras que le sean atribuidas por el proyecto educativo del centro o
por Orden de la persona ftitular de la Consejeria competente en materia de
educacién.

Articulo 91. Tutoria y designacion de tutores y tutoras.

a) Sin perjuicio de lo establecido en el apartado 2 de la citada orden, cada unidad o
grupo de alumnos y alumnas tendrd un tutor o tutora que serd nombrado por la
direccién del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado
que imparta docencia en el mismo. La tutoria del alumnado con necesidades
educativas especiales serd ejercida en las aulas especificas de educacion especial por
el profesorado especializado para la atencién de este alumnado. En el caso del
alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo ordinario,
la tutoria serd ejercida de manera compartida entre el maestro o maestra que ejerza la
tutoria del grupo donde esté integrado vy el profesorado especialista.
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b)

Se tendrd en cuenta que aqguellos maestros y maestras que, durante un curso escolar,
hayan tenido asignado el primer curso de cualquier ciclo de la educacién primaria o
del segundo ciclo de la educacion infantil permanecerdn en el mismo ciclo hasta su
finalizacion por parte del grupo de alumnos y alumnas con que lo inicid, siempre que
continlen prestando servicio en el centro.

Los criterios se establecen en el Proyecto Educativo del Centro

Los tutores y ftutoras ejercerdn la direccidon y la orientacion del aprendizaje del
alumnado y el apoyo en su proceso educativo en colaboracién con las familias.

El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuard para un afo
académico.

Articulo 92. Funciones de la tutoria.

a)

En educacién infantil y en los centros publicos especificos de educacion especial, los
tutores y tutoras mantendrdn una relacién permanente con las familias del alumnado,
facilitando situaciones y cauces de comunicacién y colaboracién y promoverdn la
presencia y participacién en la vida de los centros. Para favorecer una educacion
integral, los tutores y tutoras aportardn a las familias informaciéon relevante sobre la
evolucion de sus hijos e hijas que sirva de base para llevar a la prdctica, cada uno en su
contexto, modelos compartidos de intervencion educativa.

En educacién primaria los tutores y tutoras ejercerdn las siguientes funciones:

a. Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacion y accion tutorial.

b. Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de
orientarle en su proceso de aprendizaje y en la toma de decisiones personales y
académicas.

c. Coordinar la intervencién educativa de todos los maestros y maestras que
componen el equipo docente del grupo de alumnos y alumnas a su cargo.

d. Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y elaboradas
por el equipo docente.

e. Garantizar la coordinacion de las actividades de ensenanza y aprendizaje que se
propongan al alumnado a su cargo.

f. Organizar y presidir las reuniones del equipo docente vy las sesiones de evaluacién
de su grupo de alumnos y alumnas.

g. Coordinar el proceso de evaluacién continua del alumnado y adoptar, junto con el
equipo docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacion vy
promocién del alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de
aplicacioén.

h. Cumplimentar la documentaciéon personal y académica del alumnado a su cargo.

i. Recoger la opinidén del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensenanza y
aprendizaje desarrollado en las distintas dreas que conforman el curriculo.

i Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus padres,
madres o representantes legales.

k. Facilitar la cooperacion educativa entre el profesorado del equipo docente vy los
padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha cooperaciéon
incluird la atencién a la tutoria electrénica a través de la cual los padres, madres o
representantes legales del alumnado menor de edad podrdn intercambiar
informacion relativa a la evolucion escolar de sus hijos e hijas con el profesorado
que tenga asignada la tutoria de los mismos de conformidad con lo que a tales
efectos se establezca por Orden de la persona titular de la Consejeria competente
en materia de educacion.

I.  Mantener una relacién permanente con los padres, madres o representantes
legales del alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en
el articulo 10. A tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los padres,
madres o representantes legales del alumnado se fijard de forma que se posibilite la
asistencia de los mismos y, en todo caso, en sesidon de tarde.
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m. Facilitar la integracién de los alumnos y alumnas en el grupo y fomentar su
participacion en las actividades del centro.

n. Colaborar en la gestion del programa de gratuidad de libros de texto.

o. Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacién y accidén tutorial
del centro o por Orden de la persona ftitular de la Consejeria competente en
materia de educacion.

#INDICE

TITULO VIIl - NORMAS DE CONVIVENCIA

> Normativa de referencia:

a) Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Orgdnico de las escuelas infantiles de segundo grado, de los colegios de
educaciédn primaria, de los colegios de educacioén infantil y primaria, y
de los centros publicos especificos de educacién especial.

Capitulo Unico.

Articulo 93. Cumplimiento de los deberes y ejercicio de los derechos.

a) Con el fin de garantizar, tanto el ejercicio de los derechos del alumnado como el
cumplimiento de sus deberes, el proyecto educativo de los centros, a que se refiere el
articulo 21, incluird normas de convivencia.

b) En la elaboracion de estas normas se tendrdin en cuenta los siguientes principios:

a. La convivencia serd entendida como meta y condicidn necesaria para el buen
desarrollo del trabajo del alumnado y del profesorado, garantizindose gque no se
produzca segregacion del alumnado por razén de sus creencias, sexo, orientacion
sexual, etnia o situaciéon econdmica y social.

b. La promocion de laigualdad efectiva entre alumnos y alumnas.

c. La prevencion de los riesgos y la promocion de la seguridad vy la salud como bien
social y cultural.

c) Las normas de convivencia, tanto generales del centro como particulares del aula,
concretardn los deberes y derechos del alumnado, precisardn las medidas preventivas
e incluirdn la existencia de un sistema que detecte el incumplimiento de dichas normas
y las correcciones o medidas disciplinarias que, en su caso, se aplicarian.

d) Las normas de convivencia se reflejaon en el Plan de Convivencia del Proyecto
Educativo.

Articulo 94. Sanciones y correcciones.
a) El incumplimiento de las normas de convivencia, correcciones, medidas disciplinarias,
érganos competentes para imponer correcciones, procedimientos y recursos serdn las
contempladas en el Decreto 328/2010 de 13 de Julio en sus articulos 30 a 46.

#INDICE
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TITULO IX - TRANSPARENCIA EN EL PROCESO DE ESCOLARIZACION Y EVALUACION DEL ALUMNADO

Capitulo 1 - La escolarizacién del alumnado.

Articulo 95. Normas generales.

a) La escolarizacién del alumnado se hard de acuerdo a la normativa publicada por la
Consejeria de Educacion que regule tal proceso.

b) La direccién de los centros procurard informacion a los padres y madres interesados
sobre el Proyecto Educativo de Centro, asi como de los pasos y plazos del proceso de
escolarizacién, que serdn publicos en el tablén de anuncios del centro asi como el resto
de actuaciones en esta materia.

c) La direccion de los centros dard cuenta al Consejo Escolar o su comision permanente
de los actos que se lleven a cabo y procurard la adecuada publicidad de ellos.

Capitulo 2 - Evaluacién del alumnado.

> Normativa de referencia:
a) Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de
las escuelas infantiles de segundo grado, de los colegios de educacidn primaria, de los
colegios de educacion infantil y primaria, y de los centros pUblicos especificos de
educacidn especial.
b) REAL DECRETO 984/2021, de 16 de noviembre, por el que se regulan la evaluaciéon y
la promocién en la Educacion Primaria, asi como la evaluacion, la promocion vy la titulacién
en la Educacién Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacién Profesional (BOE 17-
11-2021).
c) ORDEN de 29 de diciembre de 2008, por la que se establece la ordenacion de la
evaluacién en la Educacion Infantil en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

d) INSTRUCCIONES de 16 de diciembre de 2021, de la Secretaria General de
Educacion y Formacion Profesional, por la que se establecen directrices sobre
determinados aspectos de la evaluacion y la promocion en la Educacidon Primaria, asi
como en la evaluacién, la promocidn y la titulacion en la Educacién Secundaria
Obligatoria, el Bachillerato y la Formaciéon Profesional de Andalucia para el curso
2021/2022.

e) ORDEN de 15 de enero de 2021, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente a la etapa de Bachillerato en la Comunidad Auténoma de Andalucia, se
regulan determinados aspectos de la atencion a la diversidad y se establece la

ordenacién de la evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado.(BOJA de 18-01-
2021)

Articulo 96. Normas generales.

a) La evaluacién del alumnado en Educacion Infantil se llevard a cabo de acuerdo a la
orden 29/12/08 y las instrucciones 5/06/08.

b) La evaluacién de la Educacion Primaria se llevard a cabo de acuerdo a la Orden
15/01/21 y las instrucciones 16/12/2021.

c) Los criterios de evaluacién y promocion del Centro serdn publicos y aparecerdn
reflejados en el Proyecto Educativo del Centro, asi como en la pdgina web. Ante
cualquier solicitud por parte de padres o madres el equipo directivo les proporcionard
copia de aqguellos en los que estén interesados.

Articulo 97. Participacion de las familias en la evaluacion en Educacién Primaria.
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a) Con el fin de garantizar el derecho de las familias a participar en el proceso educativo
de sus hijos e hijas, los tutores y tutoras, asi como el resto del profesorado, informardn a
los padres, madres o tutores legales sobre la evoluciéon escolar de sus hijos e hijas.

b) Esta informacion se referird a los objetivos establecidos en el curriculo y a los progresos y
dificultades detectados en el grado de adquisicion de las competencias bdsicas y en la
consecucion de los objetivos de cada una de las dreas. A tales efectos, los tutores y
tutoras requerirdn, en su caso, la colaboracién de los restantes miembros del equipo
docente.

c) Al menos tres veces a lo largo del curso el tutor o tutora informard por escrito a los
padres, madres o tutores legales del alumnado sobre el aprovechamiento académico
de este y la evolucidén de su proceso educativo.

d) Al finalizar el curso, se informard por escrito a los padres, madres o tutores legales
acerca de los resultados de la evaluacion final.

e) Dicha informacién incluird, al menos, las calificaciones obtenidas en las distintas areas
cursadas, la decision acerca de su promocién al ciclo siguiente, si procede, y las
medidas adoptadas, en su caso, para que el alumno o alumna alcance las
competencias bdsicas y los objetivos establecidos en cada una de las dreas, segin los
criterios de evaluacidén correspondientes.

f) Con el fin de garantizar el derecho que asiste a los alumnos y alumnas a la evaluacion y
al reconocimiento objetivo de su dedicacion, esfuerzo y rendimiento escolar, los
maestros y maestras informardn a los padres, madres o tutores legales del alumnado, a
principios de curso, acerca de los objetivos, competencias bdsicas, contenidos y
criterios de evaluacién de cada una de las dreas.

g) Los padres, madres o representantes legales podrdn formular reclamaciones sobre la
evaluacién final del aprendizaje de sus hijos e hijas o pupilos, asi como sobre la decisién
de promocién, de acuerdo con el procedimiento que, a tales efectos, determine el
centro docente en su proyecto educativo. Dicho procedimiento deberd respetar los
derechos y deberes del alumnado y de sus familias contemplados en la normativa en
vigor, y los criterios de evaluacién y promocién establecidos en el proyecto educativo
del centro.

Articulo 98. Proceso de reclamacién sobre las calificaciones.

a) El alumnado y sus padres, madres o tutores legales podrdn formular reclamaciones sobre
las calificaciones obtenidas a la finalizacidon de cada curso, asi como sobre la decisién
de promociéon vy titulacidén, de acuerdo con el procedimiento que se establece a
continuacion:

a. En el supuesto de que exista desacuerdo con la calificaciéon final obtenida en una
materia o con la decisidén de promocion o titulacién adoptada para un alumno o
alumna, este, o su padre, madre o tutores legales, podrd solicitar por escrito la
revision de dicha calificacidén o decision, en el plazo de dos dias hdbiles a partir de
aquel en gque se produjo su comunicacion.

b. La solicitud de revisién contendrd cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad
con la calificacién final o con la decisidén adoptada.

c. Cuando la solicitud de revision sea por desacuerdo en la calificacion final obtenida
en una materia, esta serd tramitada a fravés de la jefatura de estudios, quien la
trasladard al tutor o tutora con cuya calificacion se manifiesta el desacuerdo.

d. Cuando el objeto de la revision sea la decisibn de promocién o fitulacion, La
jefatura de estudios la trasladard al profesor tutor o profesora tutora del alumno o
alumna.

e. En el proceso de revision de la cdlificacion final obtenida en una materia el
profesorado del ciclo contrastard en el primer dia hdbil siguiente a aquel en que
finalice el periodo de solicitud de revision, las actuaciones seguidas en el proceso
de evaluacién, con especial referencia a la adecuacién de los procedimientos e
instrumentos de evaluacion aplicados con los recogidos en la correspondiente
programacién diddctica. Tras este estudio el Equipo Docente elaborard los
correspondientes informes que recojan la descripcion de los hechos y actuaciones
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previas que hayan tenido lugar, el andlisis realizado conforme a lo establecido en
este punto y la decisién adoptada de modificacién o ratificacion de la calificacién
final objeto de revision.

f. El coordinador o coordinadora del Equipo Docente trasladard el informe
elaborado al jefe o jefa de estudios, quien informard al profesor tutor o profesora
tutora haciéndole entrega de una copia del escrito cursado para considerar
conjuntamente, en funcién de los criterios de promocién vy ftitulacién establecidos
con cardcter general en el centro, la procedencia de reunir en sesién extraordinaria
al equipo docente, a fin de valorar la posibilidad de revisar los acuerdos y las
decisiones adoptadas para dicho alumno o alumna.

g. Cuando la solicitud de revisidon tenga por objeto la decision de promocién o
titulacién, adoptada para un alumno o alumna, se celebrard, en un plazo mdximo
de dos dias hdbiles desde la finalizacién del periodo de solicitud de revision, una
reunién extraordinaria del equipo docente correspondiente, en la que el conjunto
del profesorado revisard el proceso de adopcion de dicha decision a la vista de las
alegaciones presentadas.

h. El profesor tutor o la profesora tutora recogerd en el acta de la sesidon extraordinaria
la descripcidon de hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, los puntos
principales de las deliberaciones del equipo docente y la ratificacidn o
modificacion de la decisién objeto de revisidén, razonada conforme a los criterios
para la promocién vy ftitulacién del alumnado establecidos con cardcter general
para el centro en el proyecto educativo.

i. La jefatura de estudios comunicard por escrito al alumno o alumna y a su padre,
madre o tutores legales, la decisién razonada de ratificacién o modificacién de la
calificacién revisada o de la decisidon de promocidn o titulacion.

j. Sitras el proceso de revisidn procediera la modificacién de alguna calificacién final
o de la decision de promocion o titulacidon adoptada para el alumno o alumna, el
secretario o secretaria del centro insertard en las actas y, en su caso, en el
expediente académico y en el historial académico de educacion primaria del
alumno o alumna, la oportuna diligencia, que serd visada por el director o directora
del centro.

k. En el caso de que, tras el proceso de revision en el centro docente, persista el
desacuerdo con la cdlificacién final de curso obtenida en una materia o con la
decision de promocién o ftitulacion, la persona interesada, o su padre, madre o
tutores legales, podrdn solicitar por escrito al director o directora, en el plazo de dos
dios hdbiles a partir de la Ultfima comunicacidon del centro, que eleve la
reclamacion a la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria de
Educacion.

|. El director o directora del centro, en un plazo no superior a tres dias hdbiles, remitird
el expediente de la reclamacién a la correspondiente Delegacion Provincial, al
cual incorporard los informes elaborados en el centro y cuantos datos considere
acerca del proceso de evaluacion del alumno o alumna, asi como, en su caso, las
nuevas alegaciones del reclamante y el informe, si procede, del director o directora
acerca de las mismas.

m.La Comisidn Técnica Provincial de Reclamaciones que, en cada Delegacion
Provincial estard constituida por un inspector o inspectora de educaciéon, que
actuard como Presidente o Presidenta de la Comisién, y por el profesorado
especialista necesario, designado por la persona titular de la Delegacion Provincial,
analizard el expediente vy las alegaciones que en él se contengan a la vista de la
programacion diddctica del departamento respectivo, contenida en el proyecto
educativo del centro, y emitird un informe en funcién de los siguientes criterios:

a. Adecuacién de los criterios de evaluacién sobre los que se ha llevado a cabo la
evaluacién del proceso de aprendizaje del alumno o alumna con los recogidos en
la correspondiente programaciéon diddctica.

b. Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados a lo
senalado en el proyecto educativo.
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c. Correcta aplicacion de los criterios de calificacion y promocién establecidos en la
programacion diddctica para la superacion de la materia o dmbito.

d. Cumplimiento por parte del centro de lo establecido para la evaluacién en la
normativa vigente.

n. La Comisibn Técnica Provincial de Reclamaciones podrd solicitar aquellos
documentos que considere pertinentes para la resolucidn del expediente.

o. De acuerdo con la propuesta incluida en el informe de la Comisidn Técnica
Provincial de Reclamaciones y en el plazo de quince dias hdbiles a partir de la
recepcion del expediente, la persona titular de la Delegacion Provincial de la
Consejeria de Educaciéon adoptard la resolucidon pertinente, que serd motivada en
todo caso y que se comunicard inmediatamente al director o directora del centro
docente para su aplicacién y traslado al interesado o interesada.

p. La resoluciéon de la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria de
Educacion pondrd fin a la via administrativa.

g. En el caso de que la reclamacién sea estimada se adoptardn las medidas a que se
refiere el apartado j) de la presente disposicién.

Articulo 99.- Evaluacidon del alumnado.

A.- Evaluacion del alumnado y criterios de promocion:

Como consecuencia del proceso de evaluacion de las dreas y del grado de desempeno
de las competencias clave, el equipo docente, de forma colegiada, al finalizar cada uno de los
ciclos, decidira sobre la promocién de cada alumno o alumna al nuevo ciclo o etapa siguiente.
Para la adopcién de la decisidn se tomard especialmente en consideracién la informaciéon vy el
criterio del tutor o tutora. En la sesién de evaluacion para la decision de promocion, el equipo
docente estudiard por separado cada caso teniendo en cuenta la singularidad de cada alumno
o alumna, atendiendo a la naturaleza de sus dificultades y analizando si éstas le impiden
verdaderamente seguir con éxito el curso siguiente, asi como las expectativas favorables de
recuperacion.

El alumnado accederd al curso, ciclo o etapa siguiente siempre que se considere que ha
logrado el desarrollo de las competencias correspondientes a cada ciclo, y, en su caso,
alcanzado los objetivos minimos de la etapa o ciclo. En la reunién de principios del curso escolar
con los tutores legales del alumno-a se informard sobre los contenidos minimos que debe alcanzar
el alumno para la superacién del curso escolar. Dichos contenidos contardn en las
programaciones diddcticas de los diferentes ciclos. Cuando no se cumplan estas condiciones,
teniendo en cuenta, entre oftros, los resultados de la evaluacion continua asi como las
evaluaciones individualizadas, el alumno o la alumna podrd permanecer un afio mds en la etapa.
Excepcionalmente, y siempre que los aprendizajes no alcanzados impidan a juicio del equipo
docente continuar las ensenanzas con aprovechamiento y se hayan agotado el resto de medidas
ordinarias de refuerzo y apoyo, el aio de permanencia en la etapa podrd cursarse en el primer
curso del ciclo. Ademds se tendrd en cuenta el nivel de competencia curricular del alumno,
valorando que este N.C.C sea cercano al nivel del grupo clase en el que repetird.

Para la decision de no promocidn se tendrdn en cuenta, junto a los criterios de evaluacién
de cada una de las dreas para el curso o ciclo, los niveles de desempefio de las competencias
clave:

o

% Se entenderd que un alumno o alumna de 1° ciclo no deberia promocionar al
ciclo siguiente si no hubiese conseguido al menos el 40% de los criterios de
evaluacién de las dreas instrumentales (lengua, matemdticas) y el 40% de los
niveles de desempeno de las competencias clave.

C.E.I.P. “Las Cortes” San Fernando (Cadiz)




Plan de Centro Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

% Se entenderd que un alumno o alumna de 2°y 3° ciclo no deberia promocionar
al ciclo siguiente si no hubiese conseguido al menos el 40% de los criterios de
evaluacién de las dreas instrumentales (lengua, matemdtica e inglés) y el 40% de
los niveles de desempeno de las competencias clave.

< Dicha decision serd tomada por el equipo docente.

<% Se tendrd en cuenta que se hayan agotado las medidas generales de atencidon a
la diversidad a través de la aplicacion de programas de refuerzo en esas dreas y
medidas generales complementarias para el desarrollo de los programas de
refuerzo con evolucién negativa presentando un desfase curricular de un nivel de
competencia.

% Ademds el alumno debe presentar programas de atencion a la diversidad que
se le hayan aplicados y no haber sido adquiridos en niveles educativos
anteriores. Dichos programas deberdn presentar una evolucién negativa después
de aplicarse las medidas ordinarias que puedan acompanar dichos programas.

El citado equipo organizard un plan especifico de refuerzo para que, durante ese
curso, pueda alcanzar el grado de adquisicidn de las competencias correspondientes. Esta
decision solo se podrd adoptar una vez durante la etapa y tendrd, en todo caso, cardcter
excepcional.

Los tutores de segundo y cuarto emitirdn al finalizar el curso un informe sobre el
grado de adquisicion de las competencias de cada alumno o alumna, indicando en su
caso las medidas de refuerzo que se deben contemplar en el ciclo siguiente

Con el fin de garantizar la continuvidad del proceso de formacién del alumnado,
cada alumno o alumna dispondrd al finalizar la etapa de un informe elaborado por su tutor
o tutora sobre su evolucién y el grado de adquisicién de las competencias desarrolladas,
segun lo dispuesto por las Administraciones educativas. En el caso de alumnado con
necesidades educativas especiales, el informe deberd reflejar las adaptaciones y medidas
adoptadas y su necesidad de continuidad en la siguiente etapa escolar

La permanencia de un aio mds en un mismo curso deberd ir acompanada de un plan
especifico de refuerzo o de recuperacion y apoyo.

El alumnado que promocione sin haber superado todas las dreas seguird los programas de
refuerzo que establezca el equipo docente, teniendo en cuenta lo expuesto en el apartado 6.5.1
del Proyecto Educativo sobre evaluacidon extraordinaria.

De conformidad con lo recogido en el articulo 18.3 del Decreto 97/2015, de 3 de marzo, el
equipo docente, asesorado por el equipo de orientaciéon educativa, oidos el padre, la madre o
quienes ejerzan la tutela legal, podrd adoptar la decisién de que la escolarizacion del alumnado
con necesidades educativas especiales con adaptacion curricular significativa pueda
prolongarse un aio mds, siempre que ello favorezca el desarrollo de las competencias clave y, en
su caso, el fransito a la etapa educativa siguiente o bien su integracién socioeducativa.

De conformidad con lo establecido en el articulo 18.6 del Decreto 97/2015, de 3 de marzo,
la escolarizacién del alumnado con altas capacidades intelectuales se flexibilizard de
conformidad con la normativa vigente, de forma que pueda anticiparse su incorporacién a la
etapa o reducirse la duracion de la misma, cuando se prevea que dicha medida es lo mds
adecuado para el desarrollo de su equilibrio personal y su socializacién.

Cuando la decision de promocion no sea positiva y el alumno o alumna deba permanecer
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un ano mds en la etapa, el tutor o tutora con toda la informacién aportada por el resto de los
maestros y maestras y, en su caso, del orientador u orientadora del centro se reunird con el padre,
madre o quien ejerza la tutela legal del alumno o alumna, le expondrd los motivos y evidencias de
dicha decisién, oird los planteamientos de estos y posteriormente se reunird con el equipo
docente, para que este, de forma colegiada y teniendo en cuenta toda la informacién o
documentos aportados tal y como se establece en el primer pdrrafo, adopte la decision mds
conveniente.

Estos criterios de promocion serdn conocidos por las familias a través de este Proyecto que
serd publicado en el blog del centro. Asimismo se dardn a conocer a principios de curso a las
familias en la reunién tutorial grupal que se redlice.

B.-Evaluacion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo.

La evaluacion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo se regird
por el principio de inclusidén y asegurard su no discriminacion y la igualdad efectiva en el acceso y
permanencia en el sistema educativo.

El equipo docente deberd adaptar los instrumentos para la evaluacién del alumnado con
necesidades especificas de apoyo educativo, teniendo en cuenta las dificultades derivadas de
sus necesidades especificas.

La evaluacion y la promocion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo
que curse las ensefanzas correspondientes a la Educacién Primaria con adaptaciones curriculares
serd competencia del equipo docente, con el asesoramiento del equipo de orientacién
educativa. Se realizardn tomando como referente los objetivos y los criterios de evaluacion fijados
en dichas adaptaciones conforme lo establecido en el articulo 18.3 del Decreto 97/2015, de 3 de
marzo

La informacién que se facilite a las familias del alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo con adaptacidén curricular asi como los documentos oficiales de evaluacion
recogerdn informacién de las dreas adaptadas, senalando el nivel de referencia curricular que se
corresponde con las adaptaciones y especificando que la calificacién positiva en las dreas
adaptadas hace referencia a la superacién de los criterios de evaluacidén recogidos en su
adaptacién y no a los especificos del curso académico en el que esté escolarizado.

Si un alumno o una alumna se incorpora tardiamente al sistema educativo y, por presentar
graves carencias en la lengua espaiola, recibe una atencién especifica en este dmbito, en la
evaluacién se tendrdn en cuenta los informes que, a tales efectos, elabore el profesorado
responsable de dicha atencidn.

El alumnado que se incorpora tardiamente al sistema educativo, escolarizado en el curso
inmediatamente inferior al que le corresponderia por edad, se podrd incorporar al grupo
correspondiente a su edad, siempre que tal circunstancia se produzca con anterioridad a la
finalizacion del segundo trimestre, cuando a juicio del tutor o la tutora, oido el equipo docente y
asesorado por el equipo de orientacidn educativa, haya superado el desfase curricular que
presentaba.

Para evaluar psicopedagdgicamente al alumnado del centro se tendrd en cuenta los
siguientes criterios de priorizaciéon de las solicitudes de evaluacién psicopedagdgica aprobadas
en ETCEP el 9 de Noviembre de 2015:

1°-. Naturaleza y gravedad de las necesidades detectadas.
2°.- Nivel educativo en el que se encuentra el alumno: Tendrdn el siguiente orden en
prioridad para su valoracion:
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a.- Alumnado de 2° ciclo de infantil

b.- Alumnado de 1° ciclo de Primaria

c.- Alumnado de 2° ciclo de Primaria

d.- Alumnado de 3° ciclo de Primaria
6°.- Existencia de valoracion previas tanto educativas como de otras administraciones: En
estos casos, cuando la familia presente diagndsticos y/o informes externos al centro, el
tutor o tutora, le indicard que esta documentacién deberd ser presentada en la secretaria
del centro para su traslado al profesional de la orientacidn vy registro y posterior archivo y
custodia en el expediente académico por parte del centro de acuerdo a lo establecido
en el articulo 38 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de régimen juridico de las
administraciones publicas y de procedimiento administrativo comun. Asimismo le
informard  de que estos informes de cardcter externo son una fuente de informacién
complementaria y no serdn sustitutivos de la evaluacion psicopedagdgica que se redlice,
si se estima oportuno, desde el centro escolar.
7°.- Alumnado proveniente de ofros sistemas educativos.

Los procedimientos que el tutor-a tendrd que seguir para la deteccidn de indicios de neae
serdn los siguientes:

1° El tutor-a se reunird con su equipo docente para valorar la situacidén en la que se
encuentra el alumno-a . A esta reunidn deberd asistir una persona del equipo de
orientacién del centro. En esa reunidn se valorardn los problemas del nino-a y se
establecerdn las medidas de atencion a la diversidad necesaria para la mejora de la
situacion, asi como las propuestas de mejoras para la integracién del alumnado, pautas
para dar a las familias y acuerdos que el equipo docente llegue. Esas medidas se llevardn
a cabo durante al menos dos meses. Todas estas decisiones se recogerdn en un acta
(expuesta en el plan de atencidén a la diversidad) y serd firmada por todos los participantes
en la reunion.

2° Si llevada a cabo estas medidas no diesen resultado, de nuevo se reunird el Equipo
docente y se valorard la posibilidad de derivarlo al EOE para su evaluacion a través de un
acta que serd firmada por todos los participantes en la reunién. En esa acta se recogerdn
todas las medidas tomadas, los acuerdos llegados con la familia, los andlisis de los indicios
de anea... (Este acta quedard recogida en el plan de atencidén a la diversidad del centro.

Una vez cumplimentadas serdn entregadas por el tutor a la jefatura de estudios, quien
conjuntamente con el orientador de referencia del EOE aplicard los criterios de priorizacion
y se realizard andlisis de las intervenciones realizadas hasta el momento, asi como de las
circunstancias que han motivado dicha solicitud.

#INDICE

TiITULO X - LA ORGANIZACION Y NORMAS DE USO DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS
MATERIALES DEL CENTRO

> Normativa de referencia:
a) ACUERDO de 23-1-2007, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba
el Plan de Lectura y de Bibliotecas Escolares en los Centros Educativos
PuUblicos de Andalucia. (BOJA 8-2-2007)
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b) ACUERDO de 25-11-2008, del Consejo de Gobierno, por el que se
establece la cuantia de |las gratificaciones por servicios extraordinarios
prestados fuera de |la jornada laboral por el profesorado que coordina
proyectos lectores y planes de uso de las bibliotecas escolares en los
centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion.

c) INSTRUCCIONES de 22 de septiembre de 2010 de Ia Direccion General de
Ordenacién vy Evaluacidon Educativa  sobre la  organizacidon vy
funcionamiento, durante el curso 2010/11, de las bibliotecas escolares de
los centros docentes publicos gue imparten educacidén primaria o
educacidn secundaria obligatoria.

d) Orden 3 de Agosto de 2010, por la que se regulan |os servicios
complementarios de la ensenanza de aula matinal, comedor escolar vy
actividades extraescolares en los centros docentes publicos, asi como la
ampliacién de horario.( BOJA 12-08-2010 )

e) Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el
funcionamiento de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los
colegios de educacién primaria, de los colegios de educacidn infantil vy
primaria y de los centros publicos especificos de educacion especial, asi
como el horario de los centros, del alumnado vy del profesorado (BOJA
30-08-2010).

f) Aclaraciones en torno al Reglamento Orgdnico de las Escuelas Infantiles
de Segundo Ciclo, de los colegios de Educacion Primaria, de los colegios
de Educacion Infantil y Primaria y de los centros publicos Especificos de
Educacion Especial, aprobado por el DECRETO 328/2010, de 13 de julio, vy
ala Orden de 20 de agosto de 2010, por la gue se regula la Organizacion
y Funcionamiento de las Escuelas Infantiles de Segundo Ciclo, de 1os
colegios de Educacion Primaria, de los colegios de Educacidn Infantil vy
Primaria y de los centros publicos Especificos de Educacion Especial, asi
como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado
(actualizacidén de 18 de octubre de 2010).

g) Orden 3 de agosto de 2010 por la que se regula las actividades
complementarias y extraescolares de los centros docentes publicos.

h) R.D. 3484/2000 de 29 de Diciembre por el gue se establecen Ias hormas
de higiene para la elaboracion, distribucion y comercio de comidas
preparadas.

i) R.D. 2207/95 por el que se establecen las normas de higiene relativas a
los productos alimenticios.

i) R.D.202/2000 del 11 de Febrero relativo a la formacion de Manipuladores
de Alimentos.

k) Decreto 189/01 de 4 de septiembre que regula tanto los planes de
Formacion como el régimen de Autorizacion y Reqistro de empresas vy
entidades con capacidad para impartir formacién en esta materia.

) Decreto 192/1997 de 29 de Julio por el que se regula el servicio de
comedor de los centros publicos (BOJA 9-8-97).
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Capitulo | = Las dependencias.

Articulo 100. Dependencias, identificacion y control de llaves v usos

excepcionales.
a) Las posibles dependencias de un centro educativo de Primaria son:
a. Aulas:

i. Ordinarios.

ii. ldiomas.

ii. Musica.

iv. Informdtica.

v. Logopedia..

vi. Especifica.

vii. Psicomotricidad.
Biblioteca.
Sala de usos multiples.
Tutorias / despachos.
Sala de profesorado.
Gimnasio.
Sala de audiovisuales..
Pistas deportivas.
Area administrativa:

i. Secretaria.

i. Jefatura de estudios.

iii. Direccion.
Despacho del EOE.
Sala AMPA.
Servicios del alumnado.

. Aula matinal.

Almacén de material.
Actividades extraescolares.
p. Porteria-conserjeria.

b) Las llaves de las dependencias estardn identificadas y custodiadas por la Secretaria del
centro, existiendo un llavero de emergencias en Secretaria o Direccioén.

c) Enlos momentos en los que el Cenfro se encuentra preparando los actos y actividades
complementarias de la Navidad, dia de Andalucia, Fiesta Fin de Curso o cualquier
actividad programada, estas tomardn prioridad en el uso de las salas y/o
dependencias.

~“F@meo0UT
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Articulo 101. Las aulas.
a) Aulas ordinarias.

a. Cada aula corresponde a un grupo clase, al frente de la cual estard un maestro/a
tutor/a o especialista (aula de idiomas, de musica, o de logopedia) que serd el
encargado/a de mantenerla con el orden y ambiente adecuado a sus alumnos/as.

b. En el caso de que algun aula deba ser utilizada por mds de un maestro/a o por
actividades extraescolares, la responsabilidad en el orden de la misma también
serd compartida.

c. En ellas se desarrollardn las reuniones de Equipos Docentes, de Orientacion o de
Refuerzo y Apoyo.

b) Aula de Informdtica.

a. El Centro tiene un aula especifica para el uso de la informdatica.

b. Cualquier maestro/a con un grupo de alumnos/as podrd hacer uso de ella en el
horario lectivo.

c. En las puertas de las mismas existird un cuadrante mensual en el que podrd
anotarse cada mes la reserva de su ocupacion. En funcidon de su utilizacién se
confeccionaria un horario.

C.E.I.P. “Las Cortes” San Fernando (Cadiz)
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d. Por las tardes se suele usar para los talleres de Informdtica del Plan de Apoyo a las

Familics.

. El responsable del uso de esta aula de informdtica serd la persona que dirija el

grupo.
En cualquier caso habrd que atenerse a lo establecido en el Titulo XIV de este
Reglamento.

. Cuadlquier incidencia de software o de hardware deberd ser comunicada al

coordinador/a TIC.

Arficulo 102 . La biblioteca.

a) Sobre la coordinacién y uso en general:

a.

b.

C.

d.

Los encargados de biblioteca son todos aquellos maestros/as que consten en su
horario personalizado semanal “Horario de Biblioteca™.

Estos/as colaborardn con el/la responsable y desempefardn funciones técnico-
organizativas junto con las educativas y pedagdgicas.

Tienen acceso a la sala de lectura, asi como al préstamo de libros, todos los
miembros de la comunidad escolar.

El responsable de la Biblioteca serd el maestro/a que coordina este Proyecto
ayudado de los y las participantes en el mismo.

b) Sobre los usos de la sala de lectura de la biblioteca:

a.

b.

C.

La sala de la biblioteca tiene como uso prioritario la lectura y el estudio a nivel
individual o grupal, en un clima de silencio y respeto mutuo.

El alumnado a nivel individual podrd tener acceso a la misma siempre y cuando
haya un encargado de biblioteca.

No obstante, se contemplardn tiempos, a través de la reserva horaria por parte de
las tutorias o grupos de alumnado, para la realizacion de actividades escolares
colectivas para la consulta bibliogrdfica en la preparacion de un trabajo o un
determinado proyecto escolar. En estos casos es imprescindible la presencia de un
maestro/a o tutor/a que se haga responsable del grupo.

Cualquier maestro/a con un grupo de alumnos/as podrd hacer uso de ella en el
horario lectivo.

En las puertas de las mismas existird un cuadrante mensual en el que podrd
anotarse cada mes la reserva de su ocupacion. En funcidn de su utilizacién se
confeccionaria un horario.

En estos casos, el encargado de la biblioteca actuard como maestro/a de apoyo
para prestar informacion y orientacion al profesorado y al alumnado.

La biblioteca estard abierta durante todo el horario lectivo, pudiendo estar
atendida siempre y cuando haya disponibilidad horaria del equipo de biblioteca
escolar.

En la puerta de la sala figurard el horario de atencién del equipo de biblioteca
escolar.

Deberd haber, de forma prioritaria, un encargado de biblioteca (la coordinadora)
en las horas de recreo con el fin de facilitar que los alumnos y alumnas puedan
hacer consultas o sacar libros en préstamo.

La biblioteca también podrd estar abierta por la tarde fuera del horario lectivo, en
los dias y horas que se establezcan al comienzo de cada curso escolar, siendo el
coordinador o coordinadora la encargada de hacerlo, pudiendo contar con la
colaboracion del AMPA.

El alumnado de tercer ciclo podrd, durante este tiempo, acceder, con su ultra
portdtil del Plan Escuela TIC 2.0, a red WIFI del centro para la realizacién de tareas
escolares, atendiendo en todo momento a las normas generales del uso de las TIC,
contemplados en el Titulo XIV del presente reglamento.

En la biblioteca del Centro estard vigente este Reglamento de Organizacién vy
Funcionamiento.

c) La biblioteca dispondrd de estantes con libros de acceso directo, asi como armarios
cerrados con llave. Los fondos bibliogrdficos que no son de acceso directo deberdn ser
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solicitados al maestro/a responsable en ese momento. Ademds, se dispondrdn espacios
para la catalogacion de otro tipo de soportes tales como CD-ROM, videos, diapositivas
y revistas.

d) El encargado/a de biblioteca podrd tomar las medidas oportunas en caso de
incumplimiento de las normas. Estas medidas pueden consistir, entre otras, en la
prohibicidon temporal o permanente de acceso a la sala.

e) Todos los fondos bibliograficos serdn sellados, registrados y catalogados a través de la
aplicaciéon informdtica: Programa ABIES.

f) La biblioteca no podrd ser usada como aula de convivencia.

g) Los usuarios de la biblioteca podrdn utilizar los ordenadores que hay en ella para la
realizacion de trabajos y consulta en Internet, siempre relacionados con actividades
docentes.

h) Para el uso de los ordenadores es obligatorio el carné de la Biblioteca. La ocupacién
del ordenador se hace previa peticidn y no deberd exceder de 20 minutos.

i) No estd permitido el uso de Internet para:

Uso e instalacion de programas y aplicaciones en el equipo.

Cambio de iconos, pantallas, etc.

Grabaciéon de archivos en el disco duro.

Participacion en Chat.

Acceso a pdginas de contenidos inapropiado y/o violento.

f. Descargar o acceder a juegos.

j) Sobre el préstamo de libros:

a. El acceso a los libros en régimen de préstamo serd para toda aquella persona que
pertenezca a la comunidad escolar.

b. El registro de préstamo de libros se redlizard a través del Programa ABIES. Lo
gestionard la Coordinadora en horario de recreo y de tarde segin conste en su
horario.

c. Es imprescindible la presentacion del carné de la biblioteca del Centro para el
préstamo de libros al alumnado.

d. Los fondos de la biblioteca se clasifican en: normales, no prestables, de préstamo
restringido. Estos Ultimos se caracterizan porque solo estd permitido el préstamo a un
sector de la comunidad escolar (profesorado)

e. Entre los libros no prestables estdn: los diccionarios, las enciclopedias, material
audiovisual, CD-ROM..., y el que el equipo de biblioteca estime oportuno.

f. El alumnado podrd sacar en préstamo un libro cada vez, durante un plazo mdximo
de guince dias naturales.

g. El plazo de préstamo de la Biblioteca de Aula serd trimestral, con un mdéximo de 60
ejemplares cada vez. Los libros deben ser devueltos antes de finalizar el curso
escolar (mdximo la 2° semana de junio).

h. El préstamo de libros de la biblioteca de aula lo gestionard el tutor o tutora con su
grupo, siendo esta un préstamo a la tutora de la biblioteca escolar.

i. Cabe la opcidn de renovar uno o los dos libros prestados por mds tiempo, siempre
que no haya sido solicitado por otro miembro de la comunidad escolar.

k) Cada tutor/a serd responsable de los libros que estdn en su Biblioteca de Aula y debe
hacer lo posible para que estos libros puedan ser utilizados, si asi se solicitan, por
cualquier miembro de la comunidad escolar.

[) Los fondos de libros de cada una de las bibliotecas de aula serdn intercambiables, vy los
tutores/as serdin los encargados de la organizacién de las mismas.

m) Cuando un libro no haya sido devuelto dos dias después de finalizado el plazo, se
notificard a la persona correspondiente y esta no podrd sacar mds libros durante tantos
dias como se haya retrasado en la devolucién.

n) En caso de reincidencia se negard el derecho a la utilizacion de préstamo de libros
teniendo sélo acceso a la consulta en la sala.

o) Se establecerdn las medidas oportunas para todos aquellos alumnos y alumnas que
llegado el final de curso no hayan devuelto algun libro o material de la biblioteca.

p) La Biblioteca de Centro serd también utilizada:

©0000
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a. Como sala de profesorado para Claustros, Reuniones del ETCP, Consejos
Escolares,...

b. Como aula multigrupos para los alumnos/as de diversos grupos cuando realicen
una actividad conjunta.

c. Como saldn de audiovisual.

d. Los alumnos/as podrdn aportar libros, en calidad de préstamo, que le serdn
devueltos al final de cada curso. Asimismo, podrdn llevarse a casa libros para leer,
para lo cual cada tutor/a llevard un registro de préstamos y cada nino/a se
responsabilizard de los libros que se lleve a casa.

e. En caso de pérdida, el Colegio asumird los gastos, para no condicionar la lectura
de los ninos/as. No obstante el profesorado insistird mucho en el cuidado y
devolucién de los libros.

f. En casos concretos y a criterio del maestro/a, éste podrd exigir al alumno/a la
compra del libro en caso de pérdida (repeticion de la pérdida, reiterados
descuidos,...).

Normas especificas de funcionamiento:

a. La biblioteca es un espacio comuin a todos los usuarios y en el que todos debemos
colaborar en su uso y mantenimiento. Por lo tanto serd de obligatorio
cumplimiento:

b. El uso correcto del mobiliario y papeleras.

No beber ni comer en la biblioteca.

No hablar en alto, cada usuario/a guardard silencio para permitir que los otros

puedan realizar sus actividades.

e. No usar el mévil ni reproductores de imagen y sonido.

Todos los usuarios/as deberdn comportarse con educacion y respeto, de acuerdo

con las normas de convivencia establecidas por el Centro. Podrdn ser privados

femporalmente de acudir a la Biblioteca en la hora del recreo a aquellos
alumnos/as que no respeten las normas de convivencia y hayan sido amonestados
reiteradamente.

g. Los usuarios conservardn en buen estado el material que usen evitando acciones
que los deterioren.

h. El uso de la Biblioteca implica la aceptacion de estas normas de utilizacién.

Qo

—h

Articulo 103. El saldn de actos o Sala de Usos MUltiples.

a)

b)

f)

Cualqguier maestro/a con un grupo de alumnos/as podrd hacer uso de ella en el horario
lectivo.

En las puertas de la misma existird un cuadrante mensual en el que podrd anotarse
cada mes la reserva de su ocupacion. En funcidn de su utilizacion se confeccionaria un
horario por la Jefatura de Estudios.

El salén de actos podrd ser utilizado fuera del horario escolar por las A.M.P.A.S, para las
actividades programadas en el Plan de Centro, o para todas aquellas que, aprobadas
por el Consejo Escolar, no inferrumpan la marcha general del colegio.

Cuando el saldn de actos sea utilizado por los padres/madres, deberd haber siempre
un responsable entre ellos/as.

La limpieza, el orden y en su caso la responsabilidad del material que se emplee,
correrd a cargo de la A.M.P.A., o de la entidad que lo utilice que deberd dejar el saldon
en condiciones de ser utilizado el dia siguiente.

Se podrd usar este salén para:

Reuniones de padres fuera del horario escolar.

Fiestas escolares.

Asambleas generales de alumnos/as.

Actividades extraescolares.

Reuniones colectivas con el EOE.

Ofras instituciones.

"0 0000

Arficulo 104. La Sala de Profesorado.
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La sala de profesores/as serd la que se utilice como tal en las reuniones de claustro y
asambleas generales de profesorado, asi como Consejos Escolares y otras reuniones.
Podrd ser utilizada para actividades con alumnos/as siempre que sea necesario por no
disponer de otras dependencias mds adecuadas (tutorias, aulas vacias,...) previa
autorizacién de la Direccién del Centro.

Articulo 105. El drea administrativa.

a)

La secretaria estard en el edificio principal a la entrada del Centro y su horario al
puUblico se establecerd cada ano al comienzo del curso escolar y expuesto
pUblicamente. Serd el espacio destinado para el desempeno de las funciones del
secretario/a. La secretaria es responsabilidad de el/la secretario/a, asi como el uso y
custodia de toda la documentacidn y servicios, (archivo, ordenadores...)

La Jefatura de Estudios serd el espacio destinado para el desempeno de las funciones
del/la Jefe de estudios. En ella se encontrard toda la documentaciéon del dmbito
pedagdgico u organizativo del Centro (Proyectos, horarios, programaciones,...)

El despacho de Direccidn serd el espacio destinado para el desempeno de las
funciones del director/a. Serd utilizada por el/la Director/a, el/la Jefe de Estudios, y el/la
Secretario/a, para las reuniones del equipo directivo, y para recibir a todas las personas
qgue se dirijan al Director/a.

El uso de esta drea administrativa y sus recursos (ordenadores, teléfonos,...) por otras
personas no pertenecientes al Equipo Directivo deberd ser autorizado por el cualquier
miembro del mismo con el visto bueno del director/a, y con las condiciones que se
prevean en cada caso.

Articulo 106. La sala de reprografia.

a)

Los responsables de la reprografia serd el personal de Secretaria. Para un mejor
funcionamiento, el material que necesite ser fotocopiado serd entregado al menos un
dia antes.

Artficulo 107. El Gimnasio.

a)

b)

f)

g

C.E.I.P.

El gimnasio serd utilizado preferentemente por el profesorado que imparte Educacién
Fisica de acuerdo con su horario semanal personalizado que serd el responsable de
dichas instalaciones y del material deportivo del Centro.

Las horas que esta dependencia esté libre podrd ser utilizada por cualquier maestro/a
con un grupo de alumnos/as en el horario lectivo. En las puertas del mismo existird un
cuadrante mensual en el que podrd anotarse cada mes la reserva de su ocupacién. En
funcidén de su utilizacion se confeccionaria un horario por la Jefatura de Estudios.

De forma ocasional, el gimnasio podrd ser utilizado para la realizacién de alguna
actividad complementaria que por sus caracteristicas requiera un espacio amplio y
cerrado.

Iguaimente durante los meses de mayo vy junio podrd utilizarse para ensayar las
actividades de la fiesta de fin de curso, si la hubiera, siempre bajo la supervision y
vigilancia de algin maestro/a.

El profesorado que utilice el gimnasio en cada momento serd responsable del buen uso
del material deportivo por parte del alumnado, asi como de recogerlo y guardarlo en
el almacén destinado para ello.

Fuera del horario de docencia pero perteneciente al horario lectivo, es decir por las
tardes, tendrdn preferencia para su ocupacién y uso las actividades del Programa
Escuelas Deportivas y las Actividades Extraescolares del Plan de Apoyo a las Familias.
De acuerdo con la ORDEN 3 de agosto de 2010 por la que se regula las actividades
complementarias y extraescolares de los centros docentes publicos, el gimnasio, al
igual que las pistas deportivas exteriores podrdn ser utilizados para la realizacion de
actividades deportivas por parte de otras entidades o asociaciones, siempre que no
interfiera en el normal funcionamiento y la seguridad del centro. Para ello deberdn
atenerse al documento sobre cesién de instalaciones aprobado por el Consejo Escolar.
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Articulo 108. Las pistas deportivas.

a) El centro cuenta con dos pistas deportivas; una de baloncesto e otra de futbol. Estas
serdn utilizadas por el profesorado de Educacién Fisica que no esté utilizando el
Gimnasio en el horario de docencia.

b) Durante el recreo serd utilizado por el alumnado, una por el de Educacion Infantil y otra
por el de Educacién Primaria.

c) Fuera del horario de docencia, las pistas podrdn ser utilizadas, preferentemente, para
realizar las actividades extraescolares del Plan de apoyo a las familias o para el
desarrollo de las escuelas deportivas municipales. También podrdn ser cedidas a otras
entidades y asociaciones segun lo establecido en la Orden 3 de agosto de 2010.

Articulo 109. Aula Matinal.

a) Como aula matinal se utiliza una de las dependencias del Centro. En ella permanece el
alumnado, atendido por las monitoras o monitores, desde su llegada hasta cinco
minutos antes del inicio de las clases para ir incorpordndose a sus respectivas filas.

b) Se dispone de un frigorifico y un microondas, sito en la sala de profesorado, para
conservar y preparar los alimentos destinados al desayuno de los ninos y ninas.

Articulo 110. Los servicios.
a) El centro cuenta con servicios en cada uno de los blogques y plantas, adaptados a la
edad vy sexo del alumnado.
b) Durante la hora del recreo serdn utilizados solamente los de la planta baja.
c) Bl profesorado hard especial hincapié al inculcar hdbitos de uso correcto de las
instalaciones del centro, en la utilizacién adecuada de los servicios y el ahorro del agua.

Capitulo Il = Recursos materiales.

Articulo 111. Material informdtico.
a) En todo lo referente al uso de los ordenadores, nos atendremos a lo expuesto en el Titulo
XIV de este ROF.

b) Ordenadores ultraportdtiles. El centro cuenta con ordenadores portdtiles. 11 de ellos.
al comienzo de cada curso podrdn ser cedidos en préstamo al profesorado que
deberdn rellenar y entregar en la secretaria del centro un documento con el nUmero
de identificacion del portdtfil que recibe y un compromiso de préstamo que es
generado por el sistema de Séneca. Al finalizar el curso lo devolverdn rellenando en el
documento de entrega la fecha de devolucién. Los portdtiles que el profesorado no
quiera podrd ser utilizado por el alumnado del centro. Estos portdtiles podrdn ser dados
en préstamo al profesorado o al alumnado en caso de confinamiento para que
puedan llevar a cabo el proceso de ensenanza-aprendizaje telemdtico. Se priorizard
para la realizacién del préstamo al alumnado de situacion desfavorecida y en brecha
digital sobre el profesorado.

En el caso de un confinamiento el profesorado del centro podrd disponer del
préstamo de un portdtil. El profesorado deberd rellenar un contrato de préstamo con el
que también se firme un pacto de uso responsable del material . En el confrato de
préstamo el profesorado se comprometerd a:

1.  La devolucion del equipamiento en la fecha establecida, en el centro de
origen, como se especifica al final de este documento.

2. Comunicar cualguier incidencia a la persona encargada de la
coordinacién #TDE para su gestion.
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3. Si la incidencia es por pérdida o sustraccidn del dispositivo deberd
notificarse de inmediato a la persona que ejerza las funciones de direccién en su
centro educativo.

4. En general, hacer un uso correcto del equipamiento; en caso confrario,
cualquier deterioro deberd ser reparado a su cargo, debiendo reintegrar un
equipo nuevo en caso de un desperfecto que lo haga inutilizable.

5. No redlizar ninguna modificacién de hardware o software en el dispositivo
(incluido Sistema Operativo).

6. Reintegrar el equipo limpio de contenidos propios.
7. Utilizar el dispositivo Unicamente para fines profesionales.
8. No conectar el dispositivo a redes abiertas o que no sean de confianza.

9. No amacenar datos de cardcter personal. En caso de ser necesario, la
informacion deberd estar encriptada.

10. No usar la opcidon "guardar contrasenas” de los navegadores para las
credenciales de acceso a aplicaciones educativas de uso por el centro, como
por ejemplo Moodle Centros.

11. Adoptar las medidas necesarias para evitar danos o sustraccion, asi como el
acceso por parte de personas no autorizadas.

Este equipamiento serd devuelto, procediéndose a registrar la devolucién y el
estado del equipo, teniendo como plazo mdximo el 30 de junio o hasta que se
produzca un traslado de centro durante el curso escolar.

Dotacién TIC profesorado. Estos ordenadores serdn utilizados por el profesorado para la
preparacién de actividades docentes y la cumplimentaciéon de documentos del Centro
u oficiales.

Se encuentran también dotacidn de ordenadores en la sala del profesorado,
biblioteca escolar, aulas de PT, aula de AL, tutorias y aulas ordinarias. Asimismo el
profesorado contard en el centro con impresora y escéner vy se utiliza la fotocopiadora
ubicada en la sala de reprografia y en la secretaria del centro

El centro también dispone de tablets que serdn utilizadas por el alumnado del centro en
el caso de ensenanza telemdtica o en las aulas.

Dotacidén Administrativa. Se encuentran en los despachos de Direcciéon, Jefatura y
Secretaria del Centro cuatro ordenadores y una impresora. Estos serdn de uso exclusivo
del Equipo Directivo y del personal de secretaria, para uso por otro personal distinto es
necesario el permiso de cualquier miembro del Equipo con el visto bueno del
Director/a.

El aula especifica cuenta con una dotacion de PC de sobremesa y monitor

El centro cuenta con una dotacion de 27 portdtiles para el programa de “Puestos en el
hogar” con acceso a internet. Con el fin de garantizar las oportunidades de trabajo de
tfodo el alumnado de brecha digital durante el proceso de ensenanza-aprendizaje y
con una situacién de confinamiento, se establece el siguiente protocolo para detectar
necesidades de préstamo de ordenadores portdtiles, asi como los pasos para registrar el
mismo y garantizar su buen funcionamiento.
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Para evaluar los posibles casos de alumnado que pueda verse perjudicado por la
brecha digital y sea necesario realizar un préstamos de un dispositivo electronico se le
dard al tutor a principio de curso un Cuestionario para indagaciones sobre la posible
situacion de brecha digital del alumno y la familia y se pondrd en conocimiento del
Coordinador TDE y a su vez de la Direccién , la cual valorard el requerimiento de
préstamo de equipos informdaticos y, en su caso, de conexidn a internet.

Los cuestionarios serdn custodiados por los tutores durante el curso escolar y anotardn
en una plantilla al efecto los nombres de los alumnos/as con necesidades de préstamo
y los nUmeros de teléfono de contacto de los padres/tutores.

En caso de inminente confinamiento, el tutor/a pasard el cuestionario a la Direccidn del
centro quien contactard con las familias para proceder a la cesidn de los ordenadores
y que cumplimenten el documento para el registro y control del préstamo de los mismos
.Una vez relleno se entregard a la Secretaria del centro donde se conservard hasta la
devolucioén de los mismos

A contfinuacién se indican una serie de aspectos importantes que debemos tener en
cuenta en el caso de redlizar el préstamo temporal de algin recurso tecnolégico del
centro:

A.- La familia deberd rellenar un contrato de préstamo con el que también se firme un
pacto de uso responsable del material . En el contrato de préstamo la familia se
comprometerd a:

1. La devolucion del equipamiento en la fecha establecida, en el centro de
origen, como se especifica al final de este documento.

2. Comunicar cualquier incidencia a Ila persona encargada de la
coordinacién #TDE para su gestién.

3. Si la incidencia es por pérdida o sustraccién del dispositivo deberd
notificarse de inmediato a la persona que ejerza las funciones de direccién en
su cenfro educativo.

4. En general, hacer un uso correcto del equipamiento; en caso confrario,
cualquier deterioro deberd ser reparado a su cargo, debiendo reintegrar un
equipo nuevo en caso de un desperfecto que lo haga inutilizable.

5. No realizar ninguna modificacion de hardware o software en el dispositivo
(incluido Sistema Operativo).

6. Reintegrar el equipo limpio de contenidos propios.
7. Utilizar el dispositivo Unicamente para fines profesionales.
8. No conectar el dispositivo a redes abiertas o que no sean de confianza.

9. No almacenar datos de cardcter personal. En caso de ser necesario, la
informacion deberd estar encriptada.

10.No usar la opcidn "guardar contrasefas’ de los navegadores para las
credenciales de acceso a aplicaciones educativas de uso por el centro, como
por ejemplo Moodle Centros.

11.Adoptar las medidas necesarias para evitar danos o sustraccién, asi como el
acceso por parte de personas no autorizadas.
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B.-Ademds del compromiso que adquiere la Familia, ésta deberd:

¢ Custodiar y mantener en buenas condiciones de uso (recarga de baterias,
limpieza,...) del portatil.

¢ Favorecer el didlogo con los hijos e hijas sobre su “vida digital”: pdginas de
visita, redes que frecuenta. Efc. En el hogar, la familia es la responsable de que
la navegacion en Internet se realice de forma segura.

* Mantener entrevistas periddicas con el profesorado, por iniciativa de éste o
de la propia familia, para estar informados sobre el proceso de aprendizaje.

* En caso de incidencias o conductas inadecuadas, colaborar con el centro.

e Tratar con respeto a todas las personas de la Comunidad Educativa,
tfransmitiendo a sus hijos e hijas que la falta de respeto a cualquier miembro de
la misma a través de Internet tienen el mismo valor e idénticas consecuencias
qgue cuando se hacen en la vida real.

e Avisar al centro de cualguier anomalia o incidencia ocurrida.

¢ Se debe evitar dejar caer objetos sobre el dispositivo, poner objetos pesados
sobre el mismo, o golpearlo.

e Se debe preservar el dispositivo de temperaturas extremas y de la humedad,
y siempre mantenerlo lejos de una exposicion directa al sol.

¢ El cuidado del dispositivo asignado y su mantenimiento en buen estado.

¢ La informacion que se almacena en él, estard relacionada con las tareas
educativas.

e Asegurar el acceso a aquellos recursos para los que se fiene la edad
autorizada.

¢ El uso de la Red con finalidad formativa, evitando el acceso a pdginas de
contenidos que no tienen que ver con el objeto de estudio.

e La comunicacién de cualquier averia o contratiempo a la persona
responsable del Centro a la mayor brevedad.

e El uso de algunas funciones o aplicaciones de tferceros disponibles en el
dispositivo puede ocasionar la pérdida de datos e informacion personal, o
permitir a terceros acceder a dichos datos e informacién. Utilizar las siguientes
medidas para proteger su informacién personal

e Colocar el dispositivo en un lugar seguro para evitar el acceso no autorizado
a este.

* De forma periddica, realizar una copia de seguridad de la informacidn
personal almacenada en la tarjeta de memoria o en la memoria del dispositivo.
Si cambia de dispositivo, asegurese de transferir o eliminar toda la informacién
personal del dispositivo anterior.

¢ No abrir mensajes ni correos de desconocidos para evitar el acceso de virus
a su dispositivo.

¢ Cuando se utilice el dispositivo para navegar por Internet, no visite sitios web
que puedan resultar inseguros para evitar el robo de informacién personal.

e Asegurarse de obtener aplicaciones de terceros de fuentes legitimas.
Analice las aplicaciones de terceros descargadas con el fin de detectar la
existencia de virus.
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e El uso de software de terceros no autorizado para actualizar el teléfono
puede danar el dispositivo o incluso poner en riesgo la informacién personal.

El equipamiento serd devuelto con todos los elementos que se presten para el
funcionamiento del dispositivo (portdtiles, cables y pincho wifi) procediéndose a
registrar la devolucion y el estado del equipo, teniendo como plazo méximo el 30 de
junio o hasta que se produzca un traslado de centro durante este curso escolar.

A la entrega y devolucién del préstamo del dispositivo se deberd tener en cuenta
los siguientes aspectos:

1. El dispositivo a prestar se debe proporcionar con los accesorios necesarios
para su transporte y perfecta utilizacion.

2. Comprobar que arranca (el encargado de la comprobacion del equipo en
los centros de secundaria serd el administrador informdtico, y en los centros de
infantil y primaria serd el coordinador TIC; en ambos casos también podrd ser
realizado por un miembro del equipo directivo)

3. Se comprobard que estd en perfecto estado y que no tiene ninguna
confrasena que impida el uso por otro usuario.

De comprobar que el dispositivo sufra alguna incidencia serd la familia prestataria
la que se hard cargo de abonar el arreglo, la puesta en marcha o reposicion del
portdtil.

Para gestionar la cesién del dispositivo al alumnado vulnerable en modalidad de
préstamo se accede en Séneca con perfil Direccidon o Administracion/Secretaria y se
conformard el préstamo de este equipamiento en Séneca. Una vez asignados los
dispositivos al alumnado vulnerable, se procederd a la generacién y descarga del
compromiso digital para cada alumno o alumna receptor. Este documento se firmard
por sus representantes legales quedando vinculado a la ficha del dispositivo en Séneca.
Para facilitar el seguimiento de la actuacion asi como procesos de auditorias internas o
externas el Equipo Directivo del centro mantendrd actualizada la informacién de la
situacion de los dispositivos asignados al centro.

Todas estas recomendaciones serdn llevados en el uso de los ordenadores de los que el
alumnado dispone en las aulas ordinarias para su trabajo diario. Se establece un Decdlogo del
buen uso de los mismos, del cual se hard una reflexion con el alumnado todos los comienzos del
Curso escolar.

Articulo

112. Recursos multimedia.

Equipos de musica. El profesorado de biblioteca, mUsica y EF dispone reproductores de
musica. Al término de cada cuso escolar serdn etiquetados y entregados en secretaria
para su custodia durante el verano.

Equipo de sonido. En el saldn multiusos o de actos existe uno instalado de manera fija.
Pizarras digitales. El centro dispone de nueve unidades situadas en las aulas de primaria
e infantil

Cdmara de fotogrdfica.

Articulo 113. Material deportivo.
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a) El profesorado que imparte Educacion Fisica serd el responsable del material deportivo
del Centro, que se encontrard en el almacén dispuesto para ello.

Articulo 114. Material de oficina y clase.

a) Dicho material (boligrafos, papel, tizas, carpetas,...) serd custodiado en la secretaria o
jefatura del Centro siendo responsable del mismo la persona del Equipo Directivo
donde este se encuentre, si bien la reposicidon serd siempre funcién del secretario/a del
Centro.

Articulo 115. Recursos Diddcticos.
a) El uso de los recursos diddcticos requerird una especial atencion por parte de todos los
miembros de la comunidad educativa con el fin de rentabilizar al maximo los escasos
medios disponibles.

#INDICE

TITULO X1 - LA ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA (ENTRADAS, RECREOS Y SALIDAS)

Capitulo Unico - Normas.

Articulo 116. Normas generales.

a) Todos los miembros de la Comunidad Educativa respetardn los horarios aprobados
para el desarrollo de las distintas actividades del Centro para que las entradas, salidas y
periodos entre clase y clase se produzcan sin incidentes.

b) Se hace necesario extremar la puntualidad tanto en las entradas como en las salidas
del Centro a fin de no inferferir en el desarrollo normal de las clases y minimizar los
“ladrones de tiempo” que puedan darse.

c) Se subirdn y bajardn las escaleras evitando arrastrar las carteras, mochilas y carros por
el suelo, tanto por el ruido que producen como por el deterioro del material que
supone.

d) Los padres/madres se mantendrdn fuera de los edificios tanto en las entradas como en
las salidas.

e) El Centro permanecerd cerrado, por la seguridad del alumnado, desde las 9:10 hasta la
hora del recreo y desde el final del mismo hasta el fin de la jornada.

f) No se permitird la salida o entrada del alumnado, en horario distinto a las 2:00 y las
14:00 horas, sin la cumplimentaciéon previa, por los tutores legales o por quienes estos
hayan autorizado, del documento elaborado a tal fin.

Capitulo 117. Las entradas.

a) La puerta de enfrada y salida al Centro del alumnado es por la puerta que da a la
calle Santa Bdarbara.

b) Los padres del alumnado podrdn acompanar a sus hijos/as sélo hasta el patio. Una vez
aqui el alumnado se dirigird a su respectiva aula. Cada Tutor espera a su alumnado en
su aula. Los maestros/as no tutores se colocardn en los pasillos.

c) Si hubiera alguna sustitucion, el maestro/a sustituto/a se hard cargo de las entradas y/o
salidas.

d) A principios de cada curso, el ETCP organizard la vigilancia de los pasillos a la entrada.

e) La puerta de acceso al Centro se cerrard, por el/la portero/a transcurridos 10 minutos
de la hora oficial de entrada.

f) Después del recreo serd el maestro/a que tenga clase con cada uno de los cursos el
encargado de acompanar a los alumnos al aula; excepto a los que corresponda
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9)

h)

Educacion Fisica, que permanecerdn en el patio, formando la correspondiente fila, a la
espera de que el especidlista se haga cargo de ellos.

Si un alumno se retrasa, la puerta de entrada es por la puerta que da a la calle Juan
Van Halen. Esta es la puerta de enfrada vy salida para cualquier ofra persona que se
dirija al centro.

Si un alumno se retrasa reiteradamente y los motivos fueran poco consistentes, se
apercibird por escrito a los tutores legales y/o al alumnado; sin perjuicio de adoptar las
medidas contempladas en el Decreto 328/2010 de 13 de julio por el que adoptan
medidas para la mejora de la convivencia en los Centros Educativos.

Articulo 118. Cambios de clase.

a)

e)

f)

Como norma general, la puntualidad de los maestros/as ha de ser el eje vertebrador
sobre la que aplicar estas normas. Si bien, los maestros/as que estén en clase con
alumnado mds pequeno permanecerdn en sus aulas hasta que venga el intercambio.
En el caso de existir alumnado con nee en el aula, se pedird al profesor de la clase
contigua que quede a la vigilancia de las dos aulas hasta llegar el profesor del
cambio.

Una vez elaborados los horarios se tendrdn que establecer acuerdos entre los
tutores/as implicados para solventar esta situacion, pues siempre existird una clase que
necesariamente se quede sola. Dichos acuerdos quedardn recogidos en las actas de
los Equipos De Ciclo correspondientes.

Los maestros/as de Pedagogia Terapéutica, Inglés, MuUsica, Refuerzo Educativo,
Religion y Educacion Fisica serdn los encargados de recoger y devolver a los alumnos
a su aula correspondiente. Por tanto ningun alumno/a abandonard su aula hasta que
las especialidades mencionadas no vayan a recogerlos.

Durante los cambios de clase, a la espera del maestro/a correspondiente, el
alumnado, bajo ningun concepto abandonard el aula.

Cada maestro/a tendrd que arbitrar medidas con su clase para que su alumnado, por
si solo, se eduque vy vele por el buen comportamiento cuando falte su profesor/a en los
cambios de clase (siempre existird una clase afectada). Esta norma deberd reflejarse
en las normas de convivencia de cada aula y serd objeto de asambleas y tutorias
especificas con el alumnado.

Los cambios de aula se redlizardn en silencio, acompanados del maestro/a o
especialista y con el mayor orden posible, con el fin de no molestar a los companeros
gue estdn dando clase en esos momentos

Articulo 119. Salidas:

a)

b)

c)

Serdn los maestros/as que se encuentren en clase en el momento de la salida o los
tutores/as los encargados de acompanar a los alumnos/as hasta la puerta de acceso
del patio (no bajard el alumnado solo por las escaleras), formando fila.

Cada maestro/a procurard salir de forma escalonada respetando el paso al curso que
ya estd saliendo.

Ningun alumno/a podrd salir del Centro durante el transcurso de la jornada escolar.
Sélo podrd hacerlo acompanado de sus familiares adultos o de una persona mayor
autorizada que previamente habrd de firmar un documento en el que se
responsabilice de la salida del alumno.

Cuando un alumno/a tenga que acudir a consulta médica, sus padres o persona
autorizada lo recogerdn previamente al cambio de hora de clase para evitar
cualquier tipo de interrupcion en el aula. Si decide reintegrarlo otra vez al Centro, tras
la consulta médica, deberd proceder de idéntica forma. En estos casos serd
obligatorio la presentaciéon de justificante médico que acredite dicha salida vy la
correspondiente cumplimentacién del documento de salida anticipada y de ingreso
posterior.

Aquellos alumnos que por motivos de salud necesiten revisiones periddicas, podrdn
acceder o salir del Centro cuando sea necesario segun la citacién de consulta
procurando respetar estos horarios.

C.E.I.P. “Las Cortes” San Fernando (Cadiz)




Plan de Centro Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

Articulo 120. Recreos.

a)

b)

c)

d)

P)

q)

Es aconsejable la existencia de espacios y/o tiempos diferenciados para el alumnado
de Ed. Infantil y para el de Primaria.

Si no es asi, los recreos serdn utilizados por todos los alumnos/as al mismo tiempo,
vigilados por el profesorado, que en cualquier caso deberd garantizar un total control
sobre el buen desarrollo de las actividades IUdicas recreativas que se desarrollen.

Cada Centfro educativo organizard la vigilancia de los recreos dividiendo al
profesorado encargado segun las zonas conflictivas o restringidas que existan en el
recinto del patio del recreo.

Durante la primavera, el profesorado del equipo de biblioteca, ademds de las
funciones asignadas como tales (o del cuadrante realizado a tal fin por la Jefatura),
realizard la vigilancia del alumnado que por razones de su alergia no puedan estar en
el patio.

Durante la hora de recreo, los alumnos/as no podrdn permanecer en el edificio niir a
los servicios de las plantas superiores; sélo permanecerdn en el patio del recreo y
accederdn a los servicios que se ubican en la planta baja (habilitados para dicho fin).
Durante el tiempo de recreo ningun alumno podrd permanecer en el aula a no ser que
se encuentre con algun profesor. Es responsabilidad directa de quien incumpla esta
norma lo que pueda ocurrirle al alumno/a en cuestion.

No se podrdn utilizar balones duros, puesto que se puede lastimar a algiun alumno/a
pequeno/a. Solo se podrdn utilizar balones blandos o de goma-espuma que el Centro
facilitard a principio de curso.

Si un baldén se “embarca” o sale fuera del recinto, el alumnado deberd comunicarlo a
la vigilancia para que tome las medidas oportunas.

En los dias de lluvia acompanard a los alumnos/as el profesor de ciclo asignado segun
los turnos de recreo (uno cada dos clases), a excepcidén de E. Infantil, en la que por
motivos de aislamiento en otro edificio, reforzard la maestra que esté esa semana de
reserva. El profesorado mayor de 55 anos quedard exento del recreo en dias de lluvia
siendo cubierto por otfro companero. Solo en el caso de falta de personal deberd hacer
la vigilancia de este servicio.

En el momento de salir al recreo cada alumno recordard lo que tiene que coger de la
clase con el fin de evitar subidas y bajadas por las escaleras. Si existen olvidos, el tutor/a
es el responsable de acompanar a este alumnado, tanto si estd de turno como si no.
Durante el recreo las aulas permanecerdn cerradas.

Los envoltorios de los bocadillos deberdn arrojarse en las papeleras o contenedores
especificos de reciclado. Siendo fundamental el desarrollo de hdbitos de limpieza,
higiene y reciclaje. Es aconsejable que los envoltorios se depositen en la papelera del
aula antes de salir. El reciclaje, por tanto, se convierte en un tema prioritario de
actuacién en nuestro Centro educativo.

Designar una zona del pafio previsto de contenedores donde los alumnos/as deben
comer y beber antes de salir a jugar.

Cada clase se encarga de fabricar sus propios contenedores para reciclar los
envoltorios.

Los alumnos/as que tiran papeles, bolsas, etc. recogerdn la basura de todo el patio y
luego la reciclard en los contenedores apropiados. También podrdn ingresar en la
Patrulla verde del Centro, donde durante un tiempo velardn por la limpieza en los
recreos (podrdn identificarse con un distintivo).

Los alumnos/as que tiran cosas elaborardn carteles para promover la limpieza y el
reciclaje.

Se designard una zona “banquillo” donde los alumnos/as que no respetan las normas
de juego se quedardn durante un tiempo impuesto por el profesorado que vigila la
zona. Pedirdn permiso para volver a jugar.

Durante el recreo los alumnos/as realizardn sus necesidades, por lo que no se debe
permitir la utilizacidon de los servicios préoximos a las aulas una vez que se ha subido del
patio fras la finalizacién del recreo. Estd demostrado que esta utilizacién es fuente de
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conflictos entre el alumnado puesto que son momentos de euforia fras la inmediatez
del recreo donde se producen abundantes empujones y peleas al querer hacer en
poco tiempo lo que en su momento debieran haber hecho.

TITULO XII - LA FORMA DE COLABORACION DE LOS TUTORES Y TUTORAS EN LA GESTION DEL

PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

> Normativa de referencia:

a)

ORDEN de 27-4-2005, por la gue se regula el programa de gratuidad de
los libros de texto dirigido al alumnado gue curse ensenanzas obligatorias
en los centros docentes sostenidos con fondos publicos. (BOJA 13-5-2005)

Capitulo Unico

Articulo 121. Normas y orientaciones.

a)

La Orden de 27 de abril de 2005, por la que se regula el Programa de Gratuidad de los
Libros de Texto, establece que se entiende por libro de texto “el material impreso, no
fungible y autosuficiente, destinado a ser ufilizado por el alumnado y que desarrollag,
atendiendo a las orientaciones metodolégicas y criterios de evaluacion
correspondientes, los contenidos establecidos por la normativa educativa vigente para
el drea o materia y el ciclo o curso de que en cada caso se frate”. Asimismo, dispone
que los libros de texto serdn propiedad de la Administracion educativa vy
permanecerdn, una vez concluido el curso escolar, en el centro docente donde el
alumnado haya cursado las ensenanzas, de forma que puedan ser utilizados por otros
alumnos/as en ainos académicos sucesivos.

Asi, desde el centro escolar y las familias se educard al alumnado en su obligacién de
cuidar el material y mantener los libros en buen estado, para su uso por otro alumnado
en cursos futuros.

Impulsar el uso compartido y la reutilizacion de los libros de texto contribuird al fomento
de la equidad y a poner de manifiesto entre el alumnado vy las familias valores como la
corresponsabilidad, la solidaridad y la conservacion del material para su reutilizacion
por otro alumnado y de atencidn y cuidado del bien colectivo como propio. Ademds,
el cuidado de los materiales curriculares y su conservacién para una reutilizacion
posterior supone un ahorro econdmico para las familias y profundiza en la idea de
desarrollo sostenible.

Todo el alumnado de las ensefanzas de educacion primaria de este Centro es
beneficiario del Programa de Gratuidad de Libros de Texto, aunque las caracteristicas
de los libros de texto que se utilizan en el primer ciclo de educacion primaria exigen un
tratamiento diferenciado del Programa de Gratuidad, siendo necesaria su adquisiciéon
en todos los cursos escolares. En el caso del segundo y tercer ciclo, es decir, los cursos
3°, 4°, 5° y 6° de educacidn primaria, los centros educativos llevardn a cabo las
siguientes actuaciones:

Corresponde al equipo docente de cada ciclo de la Educacion Primaria, hacer la
seleccidn de los libros de texto que se van a utilizar en cada uno de los cursos para su
aprobaciéon en el Consejo Escolar. Una vez quede seleccionado el material se elevard
la seleccidn al ETCP para establecer una continuidad entre ciclos del material
seleccionado, intentando que sea afin la metodologia utilizada de cada libro en cada
ciclo. Para ello se realizard un cuestionario donde se valore la adecuacién del material
a las caracteristicas del alumnado del centro y los objetivos que se contemplan en el
Proyecto Educativo del centro. Dicho cuestionario serd el siguiente:
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FICHA PARA LA EVALUACION DE LIBROS DE TEXTO

AREA.; CICLO: NIVEL:
TITULO:
PROFESOR/A QUE ANALIZA:
PUNTUACION
CONCEPTOS EVALUABLES (de1a5
puntos)
CONTENIDOS:

1.- Adecuada eleccidn del titulo, subtitulo y contenidos e informaciones

2.- La distribucion de los contenidos en lecciones o unidades diddcticas
es correcta.

3.- Los objetivos se ajustan a los generales del Centro, a la asignatura y
a las edades de los alumnos

4.- La secuenciacion de los contenidos y su adecuada progresidon estd
bien realizada

5.- La actualizaciéon de los contenidos

6.- Estdn presentes los diferentes tipos de contenidos (conceptuales,
procedimentales, actitudinales,...

7.- Incluye ejemplos, demostraciones, posibles aplicaciones vy
derivaciones prdcticas,...

8.- Lo ideas y principios en los que se apoya se ajustan a los
establecidos por el Centro.

9.- Respetan los valores éticos socionaturales y culturales, favoreciendo
su prdactica (respeto al medio ambiente, la diversidad personal vy
cultural,...)

METODOLOGIA:

10.- Favorece la interaccidn (profesor-alumno-recurso)

11.- Desarrolla las capacidades del alumnado (razonamiento,
memorizacién, aplicacién, andlisis, investigacién, actividad recreatival)

12.- Potencia el trabajo autdénomo del alumno y su deseo de aprender.

13.- Incluye modelos-guia y estrategias encaminadas a orientar a los
alumnos para que éstos puedan resolver las actividades planteadas o
ampliar y profundizar en los contenidos.

14.- Facilita y propone el uso de recursos complementarios
(audiovisuales, bibliotecq, taller....)

15.- Ofrece y desarrolla estrategias de trabajo (experiencias, lecturas
complementarias, esquemas, resumenes,...)

16.- Tiene guia Diddctica, estd bien estructurada y es de gran ayuda.

17.-Hace sugerencias para agrupar al alumnado, distribuir los tiempos y
espacios,...

ACTIVIDADES:

18.- Son abundantes

19.- Son variadas ( de exploracién de conocimientos previos, de
aplicacion de recursos, de ampliaciéon, de andlisis, ...

20.- Existe una adecuada correspondencia entre objetivos, contenidos
y actividades.

21.- Favorecen el trabajo auténomo.

22.- Favorecen el trabagjo en equipo.

23.- Incluye actividades resueltas que sirvan de modelo, guia y modelo
y ejemplo de cédmo resolverlas.

24 .- Incluye actividades de repaso de conceptos bdsicos.

25.- Atienden a la diversidad del alumnado.
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ESTRUCTURA DEL MENSAJE:

26.- Adecuacion del lenguaje y vocabulario usado a la edad vy
caracteristicas del alumnado.

27.- El estilo vy el lenguagje es sencillo, comprensible y directo.

28.- Buena adecuacidn entre el lenguagje escrito v el grdfico.

29.- Incluye informaciones complementarias (definicion de términos,
grdficos, esquemas,...) que faciliten la comprension de los conceptos
nUEVos.

FORMATO:

30.- Es adecuado (Tamano, tipo de papel, encuadernacion,...)

31.- La composicién (tipo de letra, disposicidn de las imdgenes, y de los
grdéficos, separaciones entre textos, encabezamientos,...)

EVALUACION:

32.- Se ajusta a los criterios establecidos para el ciclo o nivel
correspondiente.

33.- Contempla fichas de ejemplos de evaluacidon que atienda a la
diversidad.

OTRAS OBSERVACIONES Y COMENTARIOS:

PUNTUACION GLOBAL DEL TEXTO ANALIZADO

f) El tutor/a se encargard durante los primeros dias del curso de identfificar los libros de
texto nuevos adquiridos con estampillado y cumplimentar el citado sello con el nombre
del alumno/a y curso escolar en todos los libros.

g) El profesorado junto con las familias, deberd inculcar al alumnado la necesidad de
cuidar vy Uutilizar adecuadamente los libros de texto, responsabilizindose de los
deterioros producidos en 1os mismos por su mal uso.

h) Se pasard a las familias un documento de compromiso en donde aceptardn las
obligaciones, derecho y deberes que tiene el aceptar el PGL que otorga la CEJA

i) El tfutor/a, deberd pasar una nota a la secretaria del centro, indicando el niUmero de
lotes que faltan, si se diese el caso, para atender al alumnado matriculado en su tutoria.

j) Los alumnos/as traerdn los libros con su nombre anotado y debidamente forrados.

k) El tutor/a supervisard a lo largo del curso la correcta utilizacion de los libros de texto, no
se subrayard ni escribird por parte de sus alumnos/as y se aprovechard el que hagan de
este uso, una ocasidn para mejorar la educacion en valores y actitudes solidarias,
valoracion de los libros de texto, materiales de estudio y lectura, respeto al medio
ambiente y cuidado de los bienes de uso comun.

[) El tutor/a prestard especial atencidon a que los libros de texto sean devueltos por el
alumnado al finalizar el curso, a fin de disponer con tiempo suficiente del fondo de lotes
de libros para revisarlos y prepararlos para el curso siguiente del fondo de lotes de libros
qgue sean necesarios para atender al alumnado repetidor en aquellas materias que lo
necesiten, asi como los que se hallan extraviado , siempre que no fueran por causas
imputables al alumnado con el fin de adquirirlos para su reposicién.
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m) Durante la Ultima semana del curso escolar, antes del 30 de junio de cada ano, el
tutor/a revisard los libros de texto e informard al Equipo Directivo de aquellos que
considera gue no rednen las condiciones necesarias para su uso y aguellos libros que
sean necesarios para atender al alumnado repetidor en aquellas materias que lo
necesiten, asi como los que se hayan extraviado, siempre que no fuera por causas
imputables al alumnado con el fin de adquirirlos para su reposicidn. El tutor
cumplimentard un documento que entregard a al Direccién del centro sobre los libros
gue ha recepcionado, el estado de estos y la necesidad de reponer o reclamar a las
familias alguno de los libros entregados al alumnado en el mes de septiembre.

n) En la Ultima semana del curso, los tutores/as recogerdn los libros de texto de su
alumnado en su clase, donde quedardn en custodia hasta el comienzo del siguiente
curso. Se establecerdn 3 categorias referidas al estado de conservacién de los libros de
texto: bueno, regular y malo. En funcién del lote de libros entregado se otorgard para el
siguiente curso un lote en condiciones similares y pasard a la comision permanente del
Consejo Escolar un listado con los libros que a su juicio no rednen las condiciones
necesarias para su Uso.

o) El tutor/a pondrd gran cuidado cuando un alumno/a vaya a trasladarse a ofro centro,
en gue entregue los libros de texto y comunicard al Equipo Directivo que la entrega se
ha realizado correctamente. Asi, la Direccién del Centro emitird un certificado (Anexo
IV de las Instrucciones de la Direccidon General de Participacion e Innovacién Educativa
sobre el Programa de Gratuidad de los Libros de Texto) en el que se informard al nuevo
centro de la entrega y el estado de conservacion de los libros.

p) La Direccién del Centro procederd a la adquisicion de los libros de texto para el
alumnado de los cursos y materias de los que el centro no disponga de lotes suficientes
para la atencién del alumnado matriculado.

g) El Equipo de Orientacién Educativa, al finalizar el curso, hard una propuesta de los
materiales curriculares que utilizard al ano siguiente el alumnado de N.E.E. Que no sigue
los textos del nivel educativo en el que se encuentra matriculado, para que sean
adquiridos por el centro.

r) La Secretaria del Centro se encargard de la entrega de los Cheque-Libros a la
finalizacion del curso escolar , a toda aquella familia que no haya querido que se lo
gestione el centro, y siempre antes del 10 de septiembre a todo el alumnado
beneficiario y conservard un registro de entrega generado a través de la aplicacion
informdtica Séneca.

s) El centro podrd gestionar la adquisicidn de libros en la libreria mds cercana al centro a
aqguellas familias a las que le supongan una dificultad su adquisicién. Para ello firmardn
un documento que permita la gestién del cheque libro al centro educativo.

t) Ofras actuaciones se derivardn de la mala utilizacién por parte del alumnado que
presente los libros muy deteriorados por su falta de cuidado, haciéndolos inservibles
para la utilizacion por otro alumnado. Cualquier demanda que se realice a los padres y
madres no podrd conllevar nunca la pérdida del derecho a la gratuidad de libros de
texto que el alumnado de nuestra Comunidad Auténoma tiene reconocido en el
Estatuto de Autonomia para Andalucia, salvo por renuncia voluntaria. En aquellos casos
en que el tutor/a aprecie deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio
de los libros de texto, informard a la Direccion del Centro que solicitard a los
representantes legales del alumnado la reposicion del material mediante una
notificacién, segin el modelo del Anexo Il de estas Instrucciones de la Direccidn
General de Participacion e Innovacion Educativa sobre el Programa de Gratuidad de
los Libros de Texto, asi como el plazo para hacerlo que, en ningun caso, serd inferior a
diez dias hdbiles contados a partir de la recepcién de dicha comunicacién.

u) De no reponer la familia el material extraviado o deteriorado el alumno no podrd sacar
los libros del centro escolar y por lo tanto deberd de copiar en horas lectivas los
ejercicios a realizar para poder cumplimentar las tareas en casa.
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| TITULO XIIl - EL EQUIPO DE EVALUACION.

> Normativa de referencia:

a) Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el gue se aprueba el Reglamento
Orgdnico de las escuelas infantiles de seqgundo grado, de los colegios de
educacién primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria, y
de los centros publicos especificos de educacidon especial.

Capitulo Unico

Articulo 122. Definicidn, funcién y composicion del equipo de evaluacion.

A El Centro realizard una autoevaluacién de su propio funcionamiento, de los programas
qgue desarrollan, de los procesos de ensenanza y aprendizaje y de los resultados de su
alumnado, asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencién de las
dificultades de aprendizaje.

A Dicha evaluacion tendrd como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro
e incluird una medicién de los distintos indicadores establecidos que permita valorar el
grado del cumplimiento de dichos objetivos, el funcionamiento global del centro, de
sus 6rganos de gobierno y de coordinacién docente y del grado de utilizacién de los
distintos servicios de apoyo a la educacidon y de las actuaciones de dichos servicios en
el centro.

A Corresponde al equipo técnico de coordinacion pedagdgica la medicién de los
indicadores establecidos.

A El resultado de este proceso se plasmard, al finalizar cada curso escolar, en una
memoria de autoevaluacién que aprobard el Consejo Escolar, contando para ello con
las aportaciones que realice el Claustro de Profesorado, y que incluird:

a. Una valoracion de logros vy dificultades a partir de la informacién facilitada por los
indicadores.
b. Propuestas de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

A Para la redlizacion de la memoria de autoevaluacidén se creard un equipo de
evaluacién que estard integrado, por el equipo directivo y por un representante de
cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa elegidos por el Consejo
Escolar de entre sus miembros.

A Hequipo de autoevaluacion, realizard las siguientes funciones:

e Establecer Estandares de calidad que permitan valorar la eficacia de las actividades
desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.

e Elaborar el borrador del Plan de mejora

e Elevar al ETCP el borrador del plan para su andlisis y valoracion

e FElevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan de
Centro, la evolucién del aprendizaje y el proceso de ensefanza.

e Proponer, al equipo directivo y al Clausiro de Profesorado, planes de mejora como resultado de
las evaluaciones llevadas a cabo en el centro

e Corresponde al equipo de autoevaluacion la medicion delos Estandares establecidos

El Equipo de Evaluacién estard integrado, al menos, por;
e Hequipo directivo en su tofalidad

e Un profesor representante del Consejo escolar elegido de entre los representantes del Consejo
Escolar. La propuesta serd primera expuesta para quien quiera pueda presentarse de forma voluntarig,
de no presentarse ninguno de ellos se elegirdn y el mds votado serd la persona que tome parte del
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equipo.

e Un padre o madre representante del Consejo escolar. La propuesta serd primera expuesta para quien
quiera pueda presentarse de forma voluntaria, de no presentarse ninguno de ellos se elegirdn y el mas
votado serd la persona que tome parte del equipo.

e Un personal de administracidn y servicios representante del Consejo escolar.

A El Consejo Escolar elegird de entre sus miembros a aguellos que pertenecerdn al equipo
de evaluacion antes de la finalizacién del primer trimestre cada curso escolar.

A El procedimiento para la eleccidn de estos representantes serd el siguiente:
e. Posibilidad de ofrecerse voluntariamente para representar a su sector.
f.  Si hubiera mds de una persona voluntaria, se procederia a hacer una votacién o
sorteo.
g. Sino hubiera personas voluntarias, se elegirian por sorteo.
h. En ningun caso se quedarian vacantes.

#INDICE

'I:iTULO XIV - NORMAS SOBRE UTILIZACION DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS
ELECTRONICOS, AS| COMO PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL ACCESO SEGURO A INTERNET DEL
ALUMNADO

Normativa de referencia:
a) Decreto 25/2007, de é de febrero, por el que se establecen medidas
para el fomento, la prevencion de riesgos vy la seguridad en el uso de
Internet y las tecnologias de la informacién y comunicacién (TIC) por
parte de |as personas menores de edad.
b) Ley 34/2002, de 11 de julio, de servicios de la sociedad de Ia informacidon
y de comercio electrénico.

Capitulo Unico

Articulo 123. Medidas para la preservacién de la intimidad y la confidencialidad.

a) Proteccién del anonimato, de modo que los datos de cardcter personal relativos a los
menores No puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacion de madres, padres
0 personas que ejerzan la tutoria.

b) Se prohibe la redlizacién de fotografias, videos, grabaciones de toda indole...
captadas en el interior del recinto escolar, ya sean o no de contenido vejatorio, y con
el consentimiento o no de las personas, salvo permiso expreso de la autoridad
educativa competente.

c) Cuando el alumno o alumna no supere la edad de 13 anos y sea autor de este fipo de
infracciones: se requerird la colaboracion de la familia en primer término, y se le
aplicaran las medidas correctoras por vulnerar las normas de convivencia, y en caso de
no contar con dicha colaboracion, o ser insuficientes las medidas correctoras
aplicadas, se aconseja al Equipo Directivo que reuna las pruebas documentales que
acrediten estos requerimientos por medios fehacientes (acuse de recibo, diligencias
telefénicas de secretaria, burofax, telegramas....) trasladdndose dicha circunstancia a
la entidad publica protectora de menores y/o a la Fiscalia de Menores, a fin de
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promover las acciones pertinentes por incumplimiento de los deberes inherentes al

gjercicio de la patria potestad o cuidado fuforial, o se adopten ofras medidas

protectoras ademds de las estrictamente educativas.

Proteccion de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan uso de su

fotografia, o cualquier soporte que contenga la imagen del menor, si no es con el

previo consentimiento de sus madres, padres o personas que ejerzan la tutoria.

A este respecto, el Centro facilitard un documento de autorizacién a las familias para

gue los menores puedan salir en la pdgina Web de Centro, periddicos, publicaciones...

siempre desde el punto de vista educativo y/o formativo. Se elaborard y actualizard
cada ano la lista de alumnado no autorizado por sus tutores legales de la que se
informard a los Equipos Docentes.

Proteccion ante el posible establecimiento de relaciones con otras personas que

puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo.

El alumnado no podrd utilizar redes sociales, correos electronicos, chats,

videoconferencias... sin la supervision de un adulto.

Proteccion frente a los contenidos de juegos u ofras propuestas de ocio que puedan

contener apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas o denigrantes, con

respecto a los derechos y la imagen de las personas:

Cualguier miembro de la comunidad educativa podrd informar sobre este tipo de

contenidos digitales para recomendarlos o denunciarlos.

El profesorado del 3° ciclo revisard periédicamente los ultraportdtiles para comprobar la

idoneidad de los contenidos almacenados en el ultraportdtil; asi como pen-drive o cd

sospechosos del alumnado.

El Centro adoptard medidas de seguridad para el acceso y uso seguro de Internet y las

TIC por parte de las personas menores de edad.

Se consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean susceptibles de

atentar o que induzcan a afentar contra la dignidad humana, la seguridad vy los

derechos de proteccion de las personas menores de edad vy, especialmente, en
relacion con los siguientes:

a. Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las
comunicaciones, de los menores o de otfras personas.

b. Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcion de
menores, asi como los relativos a la prostitucién o la pornografia de personas de
cualquier edad.

c. Los contenidos racistas, xendfobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que
hagan apologia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.

d. Los contenidos que danen la identidad y autoestima de las personas menores,
especialmente en relacion a su condicidn fisica o psiquica.

e. Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

Articulo 124. Reglas para la seguridad y la proteccion.

a)

Proteccion del anonimato, de modo que los datos de cardcter personal relativos a los
menores No puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacion de madres, padres
0 personas que ejerzan la tutoria, asi como de las personas o entidades que tengan
atfribuidas la guardia y custodia de los menores.

Proteccidn de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan uso de su
fotografia, o cualquier soporte que contenga la imagen del menor, si no es con el
previo consentimiento de sus madres, padres o personas que ejerzan la tutoria, asi
como de las personas o entidades que tengan atribuidas la guardia y custodia de los
menores.

Proteccién de la intimidad de las personas menores frente a la infromisién de terceras
personas conectadas a la red.

Proteccion ante el posible establecimiento de relaciones con otras personas que
puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo.

Proteccidén del riesgo derivado del comercio electrénico, como pueden ser, entre otros,
los sistemas abusivos de venta, la publicidad enganosa y fraudulenta, las compras sin
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permiso paterno o materno, conforme a lo dispuesto en el articulo 8 de la Ley 34/2002,
de 11 de julio.

f) Proteccién frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que puedan
contener apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas o denigrantes, con
respecto a los derechos y la imagen de las personas.

g) Nuestro centro por ser centro TIC dispone de un servidor de seguridad que realiza un
filtrado de contenidos con lo que el acceso del alumnado a Internet estd restringido a
las pdginas que pudieran considerarse peligrosas. Este sistema de filtrado se
establecerd a través del sistema Guadalinex.

h) Cualguier miembro de la Comunidad educativa podrd informar sobre pdginas web
inadecuadas que se incorporardn al filtrado del servidor de contenidos o viceversa.

i) Se dard informacién prdctica a los padres/madres sobre el sistema de filtrado, incluido
en los ultraportdtiles, durante la entrega de los mismos o posteriormente.

i) Los tutores y tutoras de 5° y 6° de primaria, al hacer entrega de los portdtiles explicardn
detenidamente el compromiso digital familiar que han de firmar, haciendo especial
hincapié en que la familia es la responsable de que la navegacién en Internet, fuera
del horario escolar se realice de forma segura.

k) El profesorado del 3° ciclo podrd revisar periddicamente los ultraportdtiles para
comprobar las pdginas visitadas por el alumnado en casa. Quitaria esto, pues los
responsables, en casa, son los padres y no nosotros.

Articulo 125. Derechos de las personas menores de edad al acceso y uso seguro de Internet y las
TIC.

a) De acuerdo con la Convencién de los Derechos del Nifo de las Naciones Unidas, el
profesorado tendrd el deber de orientar, educar y acordar con ellos un uso
responsable de Internet y las TIC. Los Equipos de Ciclo adaptardn los contenidos para la
elaboracién de asambleas de clase sobre:

Tiempos de utilizacion.

PAginas que no se deben visitar.

Informacién que no deben proporcionar, con objeto de protegerles de mensajes.

Comunicacién a padres- profesorado de contenido digital y pdginas webs

inadecuadas

e. Ofros peligros de Internet (redes sociales, situaciones perjudiciales...)

QaooaQa

Articulo 126. Uso de los moéviles y otros aparatos electrénicos.

a) Uso de los méviles:

a. No estd permitido el uso de los méviles en el Centro, bajo ningin concepto. Si el
alumnado necesitara ponerse en contacto con su familia durante el horario lectivo,
podrd hacerlo desde el teléfono del centro.

b. En las excursiones, el alumnado podrd llevar, siempre dentro de las mochilas, su
moévil  Unicamente para avisar o comunicarse con su familia. No permitiendo
cualquier ofro uso durante toda la actividad.

b) Otros aparatos electrénicos:

a. Como norma general, no se podrdn utilizar otros aparatos electrénicos que
distraigan el aprendizaje en clase o perturben la convivencia en el Centro (como
walkman, mp4, videoconsolas...) sin el expreso consentimiento y vigilancia de un
profesor/a responsable que lo autorice con motivo de un fin educativo.

c) Uso de los portdtiles:

a. Con la finalidad de garantizar los derechos, las personas con responsabilidad en la
atencién y educacién de menores, tendrdn el deber de orientar, educar y acordar
con ellos un uso responsable de Internet y las TIC, en aspectos tales como tiempos
de utilizacién, pdginas que no se deben visitar o informacién que no deben
proporcionar, con el objetivo de protegerles de mensajes y situaciones perjudiciales.

b. Normas de uso por el alumnado. Es responsabilidad de cada alumno o alumna:

i. Elcuidado del portdtil asignado y su mantenimiento en buen estado.
i. La informacién que se almacena en él estard relacionada con las tareas
educativas.
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Vi.

ii. El acceso a aquellos recursos para los que se tiene la edad autorizada.
. Eluso de la red con una finalidad formativa y evitar el acceso a pdginas de

contenidos que no tienen que ver con el objeto de estudio.

La obligacion de acudir al centro educativo con la bateria del portdtil
cargada.

La comunicacién de cualquier averia o contratiempo a la persona referente
del Centro a la mayor brevedad.

c. Compromisos de la familia:

Vi.

Vii.

Deber de custodia, cuidado y mantenimiento en buenas condiciones de uso
(recarga de bateria, impieza...) del portdtil de dotacién personal.

Colaborar en la realizacién de las tareas propuestas por el profesorado.
Favorecer el didlogo con nuestros hijos e hijas sobre su “vida digital”: pdginas
que visita, redes que frecuenta, efc. En el lugar, la familia es responsable de
gue la navegacion en Internet se realice de forma segura.

. Mantener entrevistas periddicas con el tutor/a tanto a peticion del

profesorado como de la propia familia, para estar informados sobre el
proceso de aprendizaje.

En caso de incidencias o conductas inadecuadas, colaborar con el Centro.
Tratar con respeto a ftodas las personas de la Comunidad Educativa,
tfransmitiendo a sus hijos e hijas que las faltas de respeto a cualquier miemibro
de la misma a través de Internet, tienen el mismo valor e idénticas
consecuencias que cuando se hacen en la “vida real”.

Participar de las formaciones dirigidas a familias que se organicen tanto en
la Comunidad Educativa como en otras instituciones para conseguir la
conexién deseada entre familias y centros.

d) La informacion del centro se facilita a través de la documentacién oficial del
centro, tanto en soporte papel como en las plataformas digitales del mismo. El Colegio no
se hace responsable de las informaciones, comunicaciones...vertidas en ofros fipos de
soportes, grupos de whatsapp de familias del centro u otros.

#INDICE

TITULO XV - POSIBILIDAD DE ESTABLECER UN UNIFORME PARA EL ALUMNADO

Normativa de referencia.
a) Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento

Orgdnico de las escuelas infantiles de seqgundo grado, de los colegios de

educacion primaria, de los coleqios de educacion infantil y primaria, v

de los centros publicos especificos de educacion especidl.

Capitulo Unico

Articulo 127. Procedimiento comoin.

a) Existe la posibilidad, siempre sin imposiciones, de establecer un uniforme para el
alumnado. En el supuesto de que el centro se decidiera por el uso de un uniforme, éste,
ademds de la identificacion del centro, deberd llevar en la parte superior izquierda la
marca genérica de la Junta de Andalucia asociada a la Consejeria competente en
materia de educacion.

b) El proceso de implantacion del uniforme serd el siguiente:

a. Los padres trasladan su propuesta.
b. Para que sea efectiva se tiene que aprobar en el consejo escolar.
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c) El uso del uniforme es voluntario vy, por tanto, se corresponde con una decisidén Unica y
exclusiva de los padres.

d) Es el consejo escolar el que elige el tipo de prenda y dénde se pueden adquirir. Lo
puede vender la propia AMPA, o se puede acordar con algun comercio de la zona la
distribuciéon de los uniformes.

#INDICE

TITULO XVI - LA AUTOPROTECCION

> Normativa de referencia:

a) REAL DECRETO 1468/2008, de 5 de septiembre, por el que se modifica el
Real Decreto 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba |la norma
bdsica de autoproteccion de los centros, establecimientos vy
dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen d
situaciones de emergencia. (BOE 3-10-2008)

b) ORDEN de 16-4-2008, por la gue se regula el procedimiento para la
elaboraciéon, aprobacidén vy registro del Plan de Autoproteccidén de todos
los centros docentes publicos de Andalucia, a excepcidn de los
universitarios, 1os centros de ensenanza de régimen especial vy los
servicios educativos, sostenidos con fondos publicos, asi como las
Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Educacidn, y se establece
la composicidon y funciones de los érganos de coordinacion y gestion de
la prevencion en dichos centros v servicios educativos. (BOJA 8-5-2008)

c) REAL DECRETO 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la
Norma Bdsica de Autoproteccion de los centros, estable-cimientos y
dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen d
situaciones de emergencia. (BOE 24-3-2007)

d) LEY 2/2002, de 11 de noviembre, de Gestibn de Emergencias en
Andalucia.

Capitulo | - El Plan de Autoproteccion.

Articulo 128. Definicion y objetivos.

a) El Plan de Autoproteccidn del Centro es el sistema de acciones y medidas
encaminadas a prevenir y confrolar los riesgos sobre las personas y los bienes, a dar
respuestas adecuadas a las posibles situaciones de emergencia y a garantfizar la
integracién de estas actuaciones en el sistema publico de proteccion civil. Por tanto,
debe ser entendido como el conjunto de actuaciones y medidas organizativas que el
centro disena, y pone en prdctica, para planificar las actuaciones de seguridad
tendentes a neutralizar o minimizar accidentes y sus posibles consecuencias, hasta la
llegada de las ayudas externas. A tales efectos, sirve para prevenir riesgos, organizando
las actuaciones mds adecuadas con los medios humanos y materiales propios
disponibles en el centro, garantizando la intervencién inmediata y la coordinacion de
todo el personal: profesorado, alumnado y personal no docente, asi como la
colaboracion con los Servicios Locales de Proteccion Civil y ofros servicios de
emergencia.

b) Los objetivos que se persiguen con el Plan de Autoproteccidn son los siguientes:
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a. Proteger a las personas y los usuarios del centro, asi como los bienes, estableciendo
una estructura y unos procedimientos que aseguren las respuestas mds adecuadas
ante las posibles emergencias.

b. Facilitar, a la estructura organizativa del centro, los insfrumentos y recursos en
relacion con la seguridad y control de las posibles situaciones de emergencia.

c. Concienciar y sensibilizar a la comunidad educatfiva sobre la importancia de
establecer protocolos de actuacion y hdbitos de entrenamiento para solventar
situaciones de emergencia de diversa indole.

d. Conocer el centro y su entorno (edificio e instalaciones), los focos de peligro reales,
los medios disponibles y las normas de actuacién en el caso de que ocurra un
siniestro, estudiar las vias de evacuacion vy las formas de confinamiento, y adoptar
las medidas preventivas necesarias.

e. Garantizar la fiabilidad de todos los medios de protecciéon y disponer de un equipo
de personas informadas, organizadas, formadas y adiestradas que garantficen
rapidez y eficacia en las acciones a emprender ante las emergencias.

f. Readlizar el mantenimiento preventivo de las instalaciones, la deteccién vy
eliminacién de los riesgos, definiendo una organizacién que implante y actualice el
Plan de Autoproteccion.

g. Posibilitar la coordinacion entre los medios de emergencias externos y el centro,
para optimizar las medidas de prevencién, proteccién e intervencion, garantizando
la conexidon con los procedimientos y planificacion de dmbito superior, planes de
autoproteccion locales, supramunicipales, autondmicos y nacionales.

Articulo 129. Contenidos del plan.

a)

c)

El contenido del Plan de Autoproteccidon debe incluir los apartados del indice
comprendido en el Manual para la elaboracion del Plan de Autoproteccion del Centro
que recoge lo dispuesto en el Real Decreto 393/2007, de 23 de marzo, por el que se
aprueba la Norma Bdsica de Autoproteccidn de los centros, establecimientos y
dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a situaciones de
emergencia (BOE num. 72, de 24 de marzo de 2007). Se

El Plan de Autoproteccidén es un documento vivo, entendiendo por ello que estd en
constante actualizacion para reflejar los cambios en el concepto al que se refiere, y en
ese sentido incluird el programa de mantenimiento de instalaciones, el plan de
actuacién ante emergencias, el programa de implantacién, el programa de formacion
y capacitacién para el personal con participacion activa en el Plan de Autoproteccion,
asi como el programa de formacidén e informacién a todo el personal del centro, o del
servicio educativo, el programa de ejercicios y simulacros, el programa de revision y
actualizacion de toda la documentacién que forma parte del Plan. En este sentido,
todo lo anteriormente dicho se describe en el Manual para la elaboracion del Plan de
Autoproteccion, el cual facilita la redaccion y concrecién del Plan de Autoproteccion
de los centros, y estd disponible en el portal web de la Consejeria competente en
materia de Educacion, y a través de la aplicaciéon informdatica Séneca.

El Plan dispondrd de un Anexo en el que se establecerd recomendaciones y medidas
para la prevencion de enfermedades entre ellas la enfermedad de COVID 19.

Articulo 130. Elaboracién y aprobacion del plan.

a)

Corresponde al director o directora coordinar la elaboracién del Plan de
Autoproteccién, con la participacion del coordinador o coordinadora de centro del |
Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales, cuyas funciones
guedan descritas en el articulo 7 de la Orden de 16 de abril de 2008, por la que se
regula el procedimiento para la elaboracién, aprobacién y registro del Plan de
Autoprotecciéon de todos los centros docentes pUblicos de Andalucia, a excepcién de
los universitarios, los centros de ensefanza de régimen especial y los servicios
educativos, sostenidos con fondos publicos, asi como las Delegaciones Provinciales de
la Consejeria de Educacion, y se establece la composicion y funciones de los érganos
de coordinacién y gestidon de la prevencién en dichos centros y servicios educativos.
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El coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral vy
Prevencion de Riesgos Laborales es quien deberd cumplimentar, con el visto bueno de
la direccion, la documentacion requerida del Plan, asi como un Informe del
mantenimiento preventivo de las instalaciones, donde quede reflejado las medidas de
seguridad y las inspecciones realizadas. Los datos del informe se grabardn en la
aplicaciéon informdatica Séneca y se remitird a la Delegacion Provincial competente en
materia de Educacion, que dard traslado al érgano que corresponda, e incluird la
fecha de la Ultima revisién, la empresa o empresas acreditadas que revisaron las
instalaciones y, en su caso, las observaciones, las mejoras propuestas y el informe
favorable (o desfavorable) emitido por la misma.

Como nos tratamos de un centro docente de cardcter publico, el Consejo Escolar es el
érgano competente para la aprobaciéon definitiva del Plan de Autoproteccion vy
deberd aprobarlo por mayoria absoluta.

Articulo 131. Aplicacién del plan.

a)

c)

La responsabilidad y las obligaciones, en materia de autoproteccion de los centros,
establecimientos, espacio, dependencia o instalacidén, donde se desarrollen las
actividades docentes o los servicios educativos, son de la persona que ostenta la
direccién.

Nuestro centro educativo deberd proceder a la revision periddica del Plan de
Autoproteccién, cada ano, tras la realizacion del obligatorio ejercicio de simulacro,
para adaptarlo a los posibles cambios que puedan producirse, especialimente cada
vez que haya alguna reforma o modificacion en las condiciones de los edificios y de los
medios de proteccién disponibles, y para incorporar las mejoras que resulten de la
experiencia acumulada. Dicho ejercicio de simulacro deberd contemplar lo dispuesto
en el articulo 100 de este Reglamento. Las modificaciones del citado Plan de
Autoproteccién deberdn ser aprobadas por el Consejo Escolar, por mayoria absoluta
de sus miembros, e incluidas en el Plan de Centro y grabadas en la aplicacion
informdtica Séneca.

Se determinard el organigrama de responsabilidades y funciones que deberd llevar a
cabo el conjunto de personas usuarias del centro, los protocolos de actuacion y el
calendario para su aplicacion e implantacion real. Las modificaciones que se hagan al
mismo se incorporardn a la Memoria final de curso.

El Plan de Autoproteccidn del centro debe tener previsto, en su aplicacién, la
celebracion de espectdculos publicos y actividades recreativas de cardcter ocasional
y extraordinario, sean educativas o de otra indole, y debe cumplir las condiciones de
seguridad legal y reglamentaria e incluir la concesién de la autorizacién otorgada por el
érgano competente para la celebracion de dichas actividades, de conformidad con lo
dispuesto en el Decreto 195/2007, de 26 de junio.

Articulo 132. Registro, notificacién e informacion.

a)

b)

El Plan de Autoproteccidon se incluye en el Plan de Centro a través del presente
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.

La persona ftitular de la direccién del centro serd responsable de la veracidad de los
datos grabados del Plan de Autoproteccion y de su registro en la aplicacion
informdtica Séneca. Dichos datos deberdn ser revisados durante el primer trimestre de
cada curso escolar, y renovados sélo si se hubiese producido alguna modificacion
significativa aprobada por el Consejo Escolar. Las modificaciones que se hagan al
mismo se incorporardn a la Memoria final de curso.

Se deberd depositar una copia del citado Plan de Autoproteccién a la entrada del
edificio, en lugar visible y accesible, debidamente protegida, asimismo, deberdn
notificarlo enviando una copia del Plan de Autoproteccioén al Servicio competente en
materia de Proteccién Civil y Emergencias, del Ayuntamiento correspondiente, asi
como las modificaciones que cada ano se produzcan en el mismo, de conformidad
con lo dispuesto en el Acuerdo del Consejo de Gobierno, de 13 de octubre de 1999,
por el que se determina la entrada en vigor del Plan Territorial de Emergencia de
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Andalucia, y en cumplimiento del Decreto 195/2007, de 26 de junio, por el que se
establecen las condiciones generales para la celebracién de espectdculos publicos y
actividades recreativas de cardcter ocasional y extraordinario que se celebren en
Andalucia, sin perjuicio del desarrollo normativo de la Comunidad Autdbnoma de
Andalucia.

d) La direccioén utilizard los cauces descritos en el presente Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento para informar sobre el Plan de Autoproteccidén y que éste sea
conocido por todos los sectores de la Comunidad educativa o por las personas que
integran el servicio educativo.

Articulo 133. Redlizacién de simulacros de evacuacion de emergencia.

a) Al menos una vez, en cada curso escolar, deberd realizarse un simulacro de
evacuacion, o de confinamiento.

b) La participaciéon en los simulacros es obligatoria para todo el personal que esté presente
en el Centro en el momento de su realizacion.

c) Los simulacros de evacuacién, o de confinamiento, no deben hacerse simulando
sifuaciones reales de emergencia que impliquen el uso de elementos peligrosos, tales
como botes de humo, bengalas, fuego u ofros, salvo que el gjercicio sea una iniciativa
de los Servicios Locales de Proteccién Civil o Extincidén de Incendios, o bien haya sido
disenado y preparado por aquellos, se realice bajo su total supervision y control, y el
centro cuente con la previa autorizacién de la Delegacién Provincial de Educacion. En
este sentido, el centro deberd cumplimentar la correspondiente solicitud, segin el
Anexo l.b, de la Orden de 16 de abril de 2008 y remitila a la referida Delegacién
Provincial.

d) Con antelacién suficiente a la realizacion de un simulacro de evacuacién, o de
confinamiento, la direccién del centro debe comunicarlo a los Servicios Locales de
Proteccién Civil, Extincidn de Incendios y Policia Local, a fin de evitar alarmas
innecesarias entre la ciudadania.

e) En la semana previa a la readlizacion de un simulacro de evacuacion, o de
confinamiento, la direccién del centro informard a la comunidad educativa acerca del
mismo, a fin de evitar alarmas innecesarias, sin indicar el dia ni la hora previstos. Con
posterioridad a la realizacion del simulacro, el profesorado y todo el personal del centro,
deberd volver a la normalidad de sus clases y tareas. Los centros docentes y los servicios
educativos, elaborardn un informe donde se recojan las incidencias del mismo. La
direccién del centro deberd comunicar a los Servicios de Proteccién Civil y Extincién de
Incendios las incidencias graves observadas durante el mismo que puedan afectar al
normal desempeno de sus funciones en caso de emergencia, asimismo, y en ese caso,
se remitird a la Delegacion Provincial de la Consejeria Educacion.

f) Se revisardn periddicamente los medios disponibles para intervenir en caso de
emergencia (extintores, alarmas, BIEs, [dmparas de emergencia, sistemas automaticos
de deteccidn, aviso y extincién de incendios, etc.). Dichas revisiones se efectuardn por
empresas homologadas y acreditadas segun la normativa vigente.

g) Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las infraestructuras,
instalaciones o equipamientos escolares que comporten riesgos significativos para la
seguridad del centro, o dificulten o impidan la correcta evacuacién del mismo, la
direccién del centro lo comunicard a la Delegacion Provincial de la Consejeria en
materia de Educaciéon y ésta derivard dicho informe a los organismos o entfidades a
quienes les corresponda la subsanacién.

h) El informe del simulacro de evacuacién o de confinamiento, se cumplimentard, segun
el modelo del Anexo | de la citada Orden, y se anotard en la aplicacién informdtica
Séneca. Asimismo, se incluird en la Memoria final del Centro.

Capitulo Il - Competencias y funciones sobre prevencion de riesgos.

Articulo 134. La coordinacién de centro del plan.
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a) La direccion designard a un profesor o profesora, preferentemente, con destino
definitivo, como coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente. En caso de no ser
posible esta designacién, al no ser aceptado por ningun profesor o profesora, el cargo
recaerd sobre un miembro del equipo directivo. En este sentido, la direccién del centro
garantizard que se asuma esta coordinacién y se hard para un curso escolar, sin
perjuicio de que al término de dicho periodo se prorrogue para cursos sUCesivos
mediante declaracion expresa por parte del coordinador o coordinadora. Asimismo, se
designard una persona suplente.

b) Los coordinadores y coordinadoras de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencidén de Riesgos Laborales del personal docente deberdn ser designados,
nombrados y registrados en la aplicacién informdtica Séneca, antes del 30 de
septiembre de cada curso escolar.

c) El coordinador o coordinadora de centro designado deberd mantener la necesaria
colaboracién con los recursos preventivos establecidos por la Consejeria competente
en materia de Educacion vy, en este sentido, serdn los encargados de las medidas de
emergencia y autoproteccion, segun lo dispuesto en los articulos 20 y 33 1c. de la Ley
de Prevencidon de Riesgos Laborales y tendrd las siguientes funciones:

a. Elaborar y coordinar la implantacién, actualizaciéon, difusiéon y seguimiento del Plan
de Autoproteccion.

b. Anotar, en la aplicacién informdtica Séneca, las fechas de las revisiones de las
diferentes instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las
mismas para el control y mantenimiento preventivo. Velar por el cumplimiento de la
normativa vigente.

c. Coordinar la planificacion de las lineas de actuacién para hacer frente a las
sifuaciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el cenfro en
materia de seguridad.

d. Facilitar, a la Administracién educativa, la informaciéon relativa a los accidentes e
incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracién
y servicio, cumplimentando los apartados correspondientes en el sistema
informdtico SENECA v su posterior a la administracién educativa.

e. Comunicar, a la Administraciéon educativa, la presencia en el centro de factores,
agentes o situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad vy la
salud en el trabajo.

f. Colaborar con el personal técnico en la evaluacién de los riesgos laborales del
centro, haciendo el seguimiento de la aplicacidn de las medidas preventivas
planificadas.

g. Colaborar con los delegados y delegadas de prevencién y con el Comité de
Seguridad y Salud de la Delegacién Provincial de Educacién, en aqguellos aspectos
relativos al propio cenfro.

h. Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado
para hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

i. Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada
miembro de la comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia.
Programar los simulacros de emergencia del centro, coordinando las actuaciones
de las ayudas externas.

j.  Participar en la difusidn de los valores, las actitudes y las prdcticas de la cultura de
la prevencion de riesgos.

k. Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién de la salud en el
lugar de trabagjo y la implantaciéon de las medidas correspondientes y cuantas
actuaciones se desarrollen en el cenfro en estas materias transversales. En este
sentido, solicitard la formacién necesaria a su Centro de Profesorado
correspondiente.

I.  Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de
las condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la
cumplimentaciéon de los cuestionarios proporcionados por la Consejeria de
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Educacion. Dichos cuestionarios estardn disponibles en la aplicacién informdtica
Séneca, durante el mes de junio de cada curso escolar.

m. Cuantas ofras funciones se deriven de la aplicaciéon del | Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de los centros
publicos dependientes de la Consejeria de Educacién (2006-2010).

Articulo 135. Funciones de la comisidon permanente al respecto.

a)

En el caso de los centfros docentes, en el seno del Consejo Escolar se constituye, tal y
como indica el Decreto 328/2010 de 13 de julio, una comisidn permanente. Tal comisidon
sustituye a la Comisién de Salud y Prevencién de Riesgos Laborales legislada en el
articulo 9 de la Orden de 16 de abril de 2008 y asume sus funciones.

El objetivo principal de la Comision de Salud y Prevencidn de Riesgos Laborales es

integrar la Promociéon de la Salud en el Lugar de Trabajo, en el dmbito de la gestion del

centro, organizarla, planificarla, y promover hdbitos de vida saludables, de acuerdo
con las Ordenes, instrucciones y decisiones que se adopten desde la Consejeria
competente en materia de Educacion.

La comisibn permanente es un érgano colegiado, por tanto se regird por las

disposiciones que a tal efecto se confienen en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de

Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo

Comun, asi como por la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracién de la Junta

de Andalucia, y en el dmbito de la prevencion de riesgos laborales tendrd las siguientes

funciones:

a. Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e

implantacién del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencidén de Riesgos Laborales

del personal docente de los centros pUblicos.

Supervisar la implantaciéon y desarrollo del Plan de Autoproteccién.

c. Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccién,
primeros auxilios, promocién de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de
riesgos laborales, asi como proponer el plan de formacidn que se considere
necesario para atender al desarrollo de dichas necesidades. En tal sentido, se
solicitard al Centro de Profesorado que corresponda la formacién necesaria.

d. Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcidon de sus
condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones,
capacidad, actividades y uso, utilizando la informacién facilitada por la Consejeria
de Gobernacién y el Servicio de Proteccién Civil, atendiendo a los criterios
establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

e. Catalogar los recursos humanos y medios de proteccion, en cada caso de
emergencia y la adecuacién de los mismos a los riesgos previstos en el apartado
anterior.

f. Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
seguridad vy la salud en el Cenfro, garantizando el cumplimiento de las normas de
autoprotecciéon, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad
educativa y promoviendo la reflexion, la cooperacion, el trabajo en equipo, el
didlogo y el consenso de los sectores de la misma para su puesta en prdctica.

g. Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacién del | Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de los
centros publicos, y le sean encomendadas por la Administracion educativa.

o

Articulo 136. Formacion.
a) El director o directora, asi como el coordinador o coordinadora de centro del | Plan

Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales, deberdn tener adquirida
formacién en autoproteccion o en prevencion de riesgos laborales. En caso contrario
estardn obligados a realizar aquellas acciones formativas relacionadas con estas
materias.
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Articulo 137. Seguimiento y control de accidentes e incidentes.

a) En el caso de que ocurriese algun accidente que afecte al alumnado, o al personal del
centro, se procederd a comunicarlo a la Delegacién Provincial con competencias en
materia de Educacion, via fax, en el plazo de 24 horas, si la valoracién médica
realizada por un facultativo es considerada como grave vy, en un plazo maximo de
cinco dias, cuando no fuese grave. A tal efecto se cumplimentard, por parte de la
direccién del centro, los correspondientes modelos que figuran en el Anexo Il de la
Orden de 16 de abril de 2008. Asimismo, deberd incluirlo en la aplicacion informdatica
Séneca, y nofificarlo a la Autoridad Laboral, a través del envio de dicho Anexo a la
Delegacién Provincial competente en materia de Empleo, conforme a los modelos que
se adjuntan como Anexo Il. b, y ¢, de la citada Orden.

TITULO XVII =EL HORARIO DEL CENTRO :

#INDICE

Capitulo | - El Horario del alumnado

El horario para el alumnado en el CEIP Las cortes serd de lunes a viernes de 9.00 a 14.00
horas.

No se realizard filas en el patio, pasando el alumnado directamente a las aulas en las que
le estard esperando el tutor. Se establecerd vigilancia en los pasillos por parte de los especialitas
del centro. Tan solo el alumnado de infantil y 1° ciclo quedard esperando en el patio 5 minutos
para acudir custodiado por el tutor al aula.

Las puertas disponibles para la entrada serdn la de la calle Santa Bdrbara: Puerta de Primaria
para el alumnado de Primaria y La puerta de infantil para el alumnado el alumnado de infantil.

Para la elaboracion del horario del alumnado se tendrd en cuenta los siguientes criterios:
La organizacién del tiempo escolar y extraescolar se basard en los siguientes principios:

* FEl respeto a las caracteristicas del alumnado (edad, necesidades educativas y ritmos de
aprendizgje.

*  Optimizacion de los recursos humanos disponibles, (profesorado) buscando la mdxima
rentabilidad y eficacia (tiempos de atencidn, distribucion de tareas, etc.)

» Atfendiendo a las dreas de trabajo, modelos de enseinanza, actividades planificadas, etc.

* Lo adecuacion de espacios y recursos materiales disponibles.

* En el caso del tiempo extraescolar, la coordinacion de servicios y las necesidades de las
familias.

La confecciéon de los horarios del centro serd responsabilidad de la Jefatura de Estudios con el
visto bueno del Director. Se atenderdn de forma ponderada los criterios pedagdgicos que a
continuaciéon se exponen buscando siempre la opcidn que redunde positivamente en el éxito
escolar y la mejor atencién del alumnado del centro.

a. Criterios Pedagdgicos para la elaboracién de horarios en educacién infantil:

e En Educacién Infantil el tratamiento horario se hard teniendo en cuenta la globalizaciéon de los
contenidos y Sus ritmos de actividad y rincones educativos.
. El recreo se desarrollard de 11:15 a 11:45 horas.
e El drea de Lengua Extranjera (Inglés), contard con una adjudicacién horaria de 1 horas en
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Infantil de 5 anos y de 45 minutos en El de 3 y 4 aios. El drea de inglés se impartird por parte de
una profesora especialista del centro en lengua extranjera.

b. Criterios Pedagdgicos para la elaboracion de horarios en Educacidon Primaria:

eLas enfradas y salidas del centro se disenan de la siguiente manera:

< Entradas:
- Puerta de Primaria de calle Santa Barbara: alumnado Primaria
- Puerta de Infantil de la calle Santa Bdrbara: alumnado de Infantil y AE

El alumnado ird directamente a sus aulas , menos el alumnado de
infantil y 1° ciclo que quedard en zonas determinadas del patio de infantil o
Primaria, respectivamente, esperando a unificar el mdximo posible de
alumnado en la entrada el centro.

Para cubrir la seguridad del alumnado se repartirdn por las dependencias del
centro profesorado en patios de infantil y primaria y pasillos de 1° y 2° planta
del mdédulo de Primaria para evitar aglomeraciones y que se produzcan un
flujo continuado .Las puertas permanecerdn abiertas tan solo 5 minutos para
permitir la entrada del alumnado y salvaguardar la seguridad del alumnado.
Cualquier alumno-a que llegue mads tarde deberd enfrar por la puerta de
Infantil de la calle Santa Bdarbara en la que se encontrard el Conserje para
vigilar dicha circulacién para que sea lo mds segura y mas agil posible.

Las entradas del personal docente del centro se realizardn a las 9.00 horas y
las salidas a las 14.00.

De cada puerta se encargard un personal diferente:

-De la puerta de Primaria de la calle Santa Barbara se encargard el conserje
del centro

-De la puerta de Infantil se encargard la maestra de aula especifica y la PTIS
en el caso de su ausencia se encargard la directora del centro.

7
0.0

Salidas:

-Ed. Infantil : Saldrd a las 13.55 por la puerta de Infantil de la calle Santa
Bdarbara

-Aula especifica: Saldrd a las 13.50 horas por la puerta de Infantil de la
calle Santa Barbara

- Primaria: Saldrd a las 14:00 horas por la puerta de Primaria de la calle
Santa Bdrbara

Tanto para salir al recreo como para salir del centro se realizardn filas por aulg,
manteniendo las distancias fisicas de seguridad.

Si algun alumno-a llega mas tarde deberd entrar por la puerta de Infantil de Santa
Bdarbara quedando registrado su retraso en el libro que se encuentra en el centro para tal
fin.

e La jornada escolar se ha distribuido en sesiones de trabajo estdndar desde media hora a
una hora y media en el primer framo de la manana hasta las 12.00 horas y de cuarenta y
cinco minutos después del recreo. La jornada lectiva se ha equilibrado situando el periodo
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de descanso para el alumnado (recreo) de 30 minutos. El horario de recreo serd de 12:00
a 12:30 h para el alumnado .

El horario se distribuye de la siguiente manera:
Dentro del horario del grupo de alumnos/as se dedicard, atendiendo a la normativa
vigente, 60 minutos al dia para el Fomento de la lectura (en cualquier drea curricular,
aungue fundamentalmente en las dreas de Lengua Castellana vy Literatura, Religidn o
Valores, Ciencias de la Naturaleza y Ciencias Sociales). Asimismo se establecerd para

trabajar de forma semanal las siguientes destrezas en las distintas dreas que se exponen a

contfinuacion:

30 minutos semanales | 30 minutos semanales | 30 minutos
de habilidades de | de comunicacién oral | semanales de
1° Primaria cdiculo en el drea de | en el drea de inglés hdbitos
matematicas saludables en el
drea de Ed. Fisica
30 minutos semanales | 30 minutos semanales | 30 minutos
de habiidades de | de comunicacién oral | semanales de
2° Primaria cdlculo en el drea de | en el drea de inglés hdbitos saludables
matemdticas en el drea de Ed.
Fisica
30 minutos semanales | 30 minutos semanales | 30 minutos
de resolucioén de | de comunicacién oral | semanales de
3° Primaria problemas en el drea | en el drea de inglés hdbitos saludables
de matemdticas en el drea de Ed.
Fisica
30 minutos semanales | 30 minutos semanales | 30 minutos
de resoluciéon de | de comunicacién oral | semanales de
4° Primaria problemas en el drea | en el drea de inglés hdbitos saludables
de matemdticas en el drea de Ed.
Fisica
30 minutos semanales | 30 minutos semanales | 30 minutos
de robdtica en el drea | de comunicacién oral | semanales de
5° Primaria de matemdaticas en el drea de inglés hdbitos saludables
en el drea de Ed.
Fisica
30 minutos semanales | 30 minutos semanales | 30 minutos
de robdtica en el drea | de comunicacién oral | semanales de
6° Primaria de matemdadticas en el drea de inglés hdbitos saludables
en el drea de Ed.
Fisica

* El profesor/a tutor/a iniciard la jornada, en lo posible, con su grupo de alumnos/as de referencia,
siempre que el horario de dedicacidén al drea por parte los distintos profesores/as especialistas asi
permita.
¢ En las sesiones de manana se han adjudicardn preferentemente las dreas que demandan
mayor atencién y concentracién por parte del alumnado, esto es, Lengua Castellana vy Literatura
y Matemdticas. Este criterio se tendrd en cuenta prioritariamente para el alumnado de 1° ciclo y
para las tutorias que presenten un mayor nUmero de alumnado nee, neae o con programas de

lo

refuerzo .

eLa adjudicacién horaria de las distintas especialidades (Inglés, E. Fisica, MUsica) a un grupo de
alumnos/as se realizard atendiendo a la edad del alumnado. Siendo los cursos superiores a los

que se le atribuyan las tutorias de especialistas.
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¢ Se le adjudicard las tutorias mds complicadas a los tutores con mds experiencias,
formacién y destrezas para el grupo de alumnos al que se se va a adjudicar, evitando dar
tutorias complicadas al profesorado de nueva incorporacién al centro.

¢ Se fomentard la continuidad de ciclo del mismo tutor, siempre que los recursos humanos
existentes en el centro asi lo permitan.

e Para el recreo se optimizardn los espacios abiertos y cerrados existentes en el
centro. En cuanto ala etapa de Infantil realizardn el recreo en el patio de Infantil.
Las profesoras de PT acudirdn a apoyar al grupo de alumnos nee con necesidad
de vigilancia especial por las caracteristicas de su discapacidad pudiéndose
llevar a estos alumnos-as a otras zonas para su esparcimiento.

El profesorado quedard con el grupo hasta comenzar la siguiente clase que
comenzard a las 12.30. Serd entonces cuando se produzca el cambio de clase de
los docentes,

En los dias de lluvia la familia entrard en el patio de infantil y primaria y se
quedardn guardando la distancia de seguridad entre ellos. Serd la profesora que
llamard a las familias para que se vayan acercando a la puerta.

Capitulo Il - El Horario del profesorado.
El horario para el profesorado serd el siguiente:

De atencidon con el alumnado de lunes a viernes de 9.00 a 14.00 horas.
Horario de exclusivas serd:

-Lunes de 16.00 a 20.00 horas, que se realizard de forma telemdatica excepto en los casos
de sesiones de evaluacion y en los casos de necesidades del centro , cuya presencialidad del
profesorado es prescriptiva por normativa.

- Miércoles de 16.00 a 17.00 ,tramo dedicado ala atencion tutorial de las familias del
centro.

Los profesores mayores de 55 anos dedicardn sus horas lectivas de mayor de 55 aios a
ejercer funciones para:

a) Reuniones del equipo técnico de coordinacion pedagdgica, de los equipos de ciclo y, en su
caso, de éstos con los departamentos del instituto de educacién secundaria al que se
encuentre adscrito el centro.

b) Actividades de tutoria y tutoria electrénica, asi como coordinacion con los equipos de
orientacién educativa, para lo que se dedicard una hora semanal.

c) Cumplimentacién de los documentos académicos del alumnado.

d) Programacion de actividades educativas.

e) Asistencia a las reuniones de los érganos colegiados de gobierno del centro.

f) Asistencia a las actividades complementarias programadas.

g) Asistencia a las sesiones de evaluacion.

h) Organizacién y funcionamiento de la biblioteca escolar.

i) Organizacién y mantenimiento del material educativo.

i) Asistencia a actividades de formacién y perfeccionamiento, reconocidas por la Consejeria
competente en materia de educacion u organizadas por la misma, a través de sus
Delegaciones Provinciales o de los centros del profesorado, que podrdn ocupar un mdéximo de 70
horas a lo largo de todo el aino académico y cuya imputacién deberd realizarse de manera
ponderada a lo largo del curso a este horario, con el fin de que ello no obstaculice el normall
desarrollo del mismo. Dichas actividades serdn certificadas, en su caso, por el centro

del profesorado donde se realicen y de las mismas se dard conocimiento al equipo directivo del
centro.

k) Coordinaciones de planes y proyectos del centro.
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Capitulo Il - El Horario del Plan de familia.

El horario para atencién del Plan de familia serd el siguiente:
- Aula matinal: de 7.30 a 9.00 horas.
- Servicio de comedor: de 14.00 a 16.00. Pudiendo salir el alumnado en tres turnos que no se
modificardn a no ser que sead por razones justificadas de la familia. Primer turno de salida
serd alas 15.00 horas, segundo turno alas 15.30 y segundo turno a las 16.00 horas.

Capitulo IV - El Horario de las actividades exiraescolares , PROA y PALE.

El horario para la realizacién de actividades extraescolares serd: lunes y miércoles de 16.00 a 17.00
horas.

El horario de PROA en el centro serd: martes y jueves de 16.00 a 18.00 horas.

El horario de PALE en el centro serd: lunes y miércoles de 17.00 a 18.00 horas.

Capitulo V- Periodo de adaptacién

Atendiendo a la Instruccién 11/2018, de 3 de septiembre, de la direccidon general de
ordenacién educativa, sobre el establecimiento y la aplicacion del horario flexible en el segundo
ciclo de educacién infantil al principio del curso escolar se dota a los centros docentes de un
marco de actuacién mds concreto para el establecimiento y la aplicacion del horario flexible en
el segundo ciclo de Educacion Infantil al principio del curso escolar, en funcién de lo dispuesto en
el articulo 6.2 del Decreto 301/2009, de 14 de julio, por el que se regula el calendario y la jornada
escolar en los centros docentes, a excepcidn de los universitarios. Es por ello que se podrd
establecer al principio del curso escolar un periodo de horario flexible para el alumnado que se
incorpore al segundo ciclo de Educacién Infantil y presente dificultades para su integracion, con
el fin de facilitar su mejor adaptacién al nuevo entorno escolar,

El inicio del periodo de horario flexible para el alumnado serd coincidente con el dia de
comienzo del régimen ordinario de clases para el segundo ciclo de Educacidn Infantil previsto en
el correspondiente Calendario Escolar Provincial. La duracién mdéxima del periodo de horario
flexible serd de dos semanas a partir del dia de inicio vy finalizard en la fecha igualmente prevista
en el correspondiente Calendario Escolar Provincial. En todo caso, una vez transcurridas dos
semanas desde el comienzo de curso, el horario de la totalidad del alumnado deberd ser el
establecido con cardcter general para este nivel educativo.

La aplicacién del periodo de horario flexible en ningin caso se adoptard de manera
generdlizada para todo el alumnado del segundo ciclo de Educacidén Infantil, sino que se llevard
a cabo de manera singularizada para el alumno o la alumna que se incorpora por primera vez al
centro docente y que lo precise por presentar dificultades para su integracion en el dmbito
escolar, considerando las posibles situaciones, necesidades y caracteristicas que pudieran
presentar los ninos y Ias ninas que se incorporan a estas ensenanzas.

Corresponderd al profesorado que ejerza la tutoria apreciar la conveniencia de aplicar la
flexibilizacién horaria a un alumno o alumna y, en su caso, decidir la adopcidén de esta medida, de
comun acuerdo con los padres, madres o personas que ejerzan la tutela.

El centro docente adoptard las medidas necesarias para el conocimiento de la aplicacién
del periodo de horario flexible por parte de las familias.

La aplicacion de la medida se realizard con las adecuadas especificaciones de previsiones
para la ampliacion gradual y progresiva del tiempo de permanencia del alumno o alumna que lo
precise en el centro docente hasta su completa incorporacioén.

Para la aplicacion de la medida de flexibilizacion del horario se tendrd en consideracién,
en su caso, lo reflejado en los resUmenes de escolaridad, asi como en el informe de evaluacion
individualizado emitido a la finalizacion del primer ciclo de Educacién Infantil.

Para el alumnado que se incorpore al segundo ciclo de Educacién Infantil y presente
necesidades educativas especiales, la medida de flexibilizacidon del horario se adecuard a la
atencién especifica que requiera, asi como a lo dispuesto, en su caso, en su dictamen de
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escolarizacién. Este periodo de adaptacion podria alargarse durante el 1° trimestre al alumnado
con nee que se incorpora por primera vez en el cenfro educativo.

TITULO XVIIl -PLAN DE FAMILIA :

Capitulo I: Aula matinal

1.- El servicio de aula matinal funciona de lunes a viernes de 7.30 a 9.00 horas. Comenzard el
siguiente dia después del comienzo del primer dia escolar en septiembre y acabard el 22 de
junio.

2.- El alumnado usuario del aula serd entregado por las familias a los monitores del servicio en el
aula dispuesta para tal fin.

3.- Los monitores del aula matinal entregardn a los tutores en las filas a cada alumno usuario del
aula matinal o bien en las clases de cada uno en dias de lluvia.

4.- Durante el servicio los alumnos-as , en situacién de pandemia, se sentardn por grupos de
convivencia estable o por grupo familiar.

5.- Se realizardn actividades de manualidades, recreativas o basadas en el juego para los mds
pequenos, no pudiendo salir de las instalaciones del aula matinal.

6.- La salida del servicio por alguna causa a la que deban llamar a la familia deberd registrarse y
firmarse por las familias que recepcione al alumnado.

7.- Las comportamientos contrarios a las normas de convivencia del centro serdn sancionados
con las correcciones previstas en el Plan de Convivencia que podrian llegar a la expulsion del
comedor.

8.- La no asistencia al servicio durante 5 dias al mes por causas no justificadas dard lugar a la
baja del mismo.

9.- Las modificaciones o bajas en el servicio deberdn realizarse antes de los 25 de cada mes.

Capitulo Il: Comedor
Normas del comedor

Se establecerd las siguientes normas para el servicio de comedor en tanto no tengamos las
instalaciones presentes en nuestro centro

1.- El servicio de comedor escolar funciona de lunes a viernes de 14.00 a 16.00 horas. Comenzard
el siguiente dia después del comienzo del primer dia escolar en septiembre y acabard el 22 de
junio.

2.- El alumnado de primaria se trasladard al comedor acompainado de los profesores que estén
con ellos en la Ultima hora de clase, quedando bajo la custodia de éstos hasta que lleguen los
monitores de comedor que les dardn paso al saldén del comedor. El alumnado de infantil y aula
especifica serd recogido en el pasillo de la planta baja del mddulo de infantil.

3.- Antes de pasar al comedor, todo el alumnado procederd al lavabo de manos en los aseso
indicados para ello. Para el lavado de manos, una monitora facilitard jabdn liquido y papel para
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secado gue arrojardn en una papelera tras su uso. Se ruega la colaboracién de las familias con
la aportacién de un paquete de toallitas hUmedas, si se trata de un alumno/a de Infantil y de un
rollo de papel higiénico en el caso de Primaria, que se entregardn a la encargada del servicio.

Asimismo, sus hijos e hijas deberdn venir provistos de un pequefo neceser, con su nombre
claramente marcado, que contenga un cepillo dental y pasta para el lavado de los dientes una
vez hayan terminado de comer. Este neceser estard siempre en la mochila del alumno/a, no se
guardard en el colegio.

4.- En el caso del alumnado que requiera una dieta especial, deberd justificarse la necesidad de
la misma con el correspondiente informe médico.

5.- En el comedor el alumnado estard a cargo de dos monitores, siendo los pequenos los
primeros en ser atendidos. Desde la finalizacidén del servicio hasta la entrega a las familias
permanecerdn con su monitor-a en el patio de recreo o dependencias asignadas para ello.

6.- Es importante que las prendas que vuestros hijos/as traigan al colegio, estén identificadas con
nombre y apellidos, reclamdndolas con prontitud, en caso de extravio, a las monitoras del
servicio.

7.- Recogida del alumnado se redlizard en la puerta de Primaria del centro: Se establecerd un
triple horario de salida a las 15.00, 15.30 y alas 15.55 y cada familia podrd optar por uno de los
tres turnos, recogiéndose por escrito la opcidon que cada familia prefiera (la misma hora de salida
para todos los dias, no es posible acogerse a turnos distintos segun el dia, a no ser que haya una
causa justificada y avisada con anterioridad al monitor-a escolar). Se priorizard en situacién de
pandemia la salida en el primer turno para evitar en la medida de las posibilidades la
probabilidad de contagio.

8.- Los alumnos-as del comedor en situacién de pandemia se sentardn en mesas individuales
(dos alumnos por mesa) manteniendo la distancia de seguridad de 1 metro y medio y se
agrupardn por grupo de convivencia estable del centro o familiar

Se seguirdn las siguientes pautas:

- En el primer turno:

o A las 14.55, el alumnado formard una fila, teniendo en cuenta para el orden la edad del
alumnado y serdn recogidos por sus padres/madres o un adulto autorizado a las 15.00

- En el segundo turno:

o A las 15.25 el alumnado formard fila, teniendo en cuenta para el orden la edad del
alumnado y serdn recogidos por sus padres/madres o un adulto autorizado a las 15.30.

- En el tercer turno:

o A las 15.45 el alumnado formard fila, teniendo en cuenta para el orden la edad del
alumnado y serdn recogidos por sus padres/madres o un adulto autorizado a las 15.50.

o Aquellos padres/madres/tutores legales que opten por que sus hijos/as se marchen solos
a sus domicilios tanto en un turno como en otro deberdn cumplimentar y entregar en el CEIP Las
Cortes la autorizacién correspondiente.

Los padres/madres procurardn no retrasarse en la recogida de sus hijos, ya que si los
retrasos son reiterados, se consideraria abandono del menor y el Centro se veria en la obligacién
de comunicar este hecho a los Servicios Sociales municipales.

No estd permitida la recogida del alumnado fuera del horario establecido salvo caso de
fuerza mayor debidamente justificado. Se ruega comprension a las familias en este tema ya que
al no haber conserje por la tarde, si una monitora tiene que atender la puerta, desatenderia la
vigilancia de los discentes. Es necesario garantizar la seguridad del alumnado.
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8.- No podrd asistir al comedor el alumnado con recibos impagos de éste o cursos anteriores.

9.- La acumulacién de 5 faltas no justificadas al comedor puede suponer la pérdida del derecho
de asistencia al mismo.

10.- El alumnado usuario del servicio de comedor debe mantener durante el horario del mismo
un correcto comportamiento obedeciendo en todo momento a las monitoras-es a las que
mostrard el debido respeto.

11.- Durante el tiempo de la comida los alumnos y alumnas permanecerdn sentados hasta que
las monitoras les autoricen a salir. Evitardn levantarse sin permiso, dar voces, jugar con la comida,
ensuciar o estropear los utensilios, mobiliario y la dependencia, evitardn igualmente las trifulcas
con los companeros, etc.

12.- Las comportamientos contrarios a las normas de convivencia del centro serdn sancionados
con las correcciones previstas en el Plan de Convivencia que podrian llegar a la expulsion del
comedor.

13.- La no asistencia al servicio durante 5 dias al mes por causas no justificadas dard lugar a la
baja del mismo.

14.- Las modificaciones o bajas en el servicio deberdn realizarse antes de los 25 de cada mes.

15.-La salida del servicio por alguna causa a la que deban llamar a la familia deberd registrarse
y firmarse por las familias que recepcione al alumnado.

TITULO XIX ~VOLUNTARIADO:

Atendiendo a Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, para la
mejora de la calidad educativa que. refiriéndose a los recursos para el alumnado
con necesidad especifica de apoyo educativo, establece en su articulo 72.5, que
"las Administraciones educativas podrdn colaborar con otfras Administraciones o
entidades publicas o privadas sin dnimo de lucro, instifuciones o asociaciones,
para facilitar la escolarizacion y una mejor incorporacion de este alumnado al
centro educativo asi como a la Ley 9/1999, de 18 de noviembre, de Solidaridad
en la Educacion, en su Titulo 111 de la colaboracion institucional, articulo 25, de la
colaboraciéon social, y la Ley 4/2017, de 25 de septiembre, de los derechos vy la
atencion a las personas , en su articulo 81, sobre colaboracion de la iniciativa
social. y a la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia
refiere a vias de colaboracidn en su articulo 179 dedicado a la celebracion de
convenios.

Con esta normativa vigente el cenfro podrd solicitar en el mes de junio la
contfinuidad de los convenios de colaboracion que se hayan establecidos
durante el curso en vigor. Para solicitarlos deberd ser informados familia, centro,
tutor , asociacion y direccion del centro. Todos ellos deberdn firmar el convenio
de colaboracion y se tramitard a la Delegacion Territorial ante el que se solicitard
la autorizacidn de confinuidad. Se pasard también ante el Consejo Escolar la
informacidn y se solicitard su aprobacién para su continuidad o nuevo frdmite. Los
nuevos tramites se solicitardn cuando la normativa lo publique.

Los voluntarios deberdn firmardn cuando se incorporen al centro un compromiso
de confidencialidad.
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TITULO XX —~ABSENTISMO ESCOLAR:

Se entiende por *Absentismo Escolar” la falta de asistencia regular y continuada del
alumnado en edad de escolaridad obligatoria a los Centros Educativos donde se encuentre
escolarizado, sin motivo que lo justifique.

El Absentismo Escolar se clasifica en tres niveles:
a) ABSENTISMO LEVE O INICIAL
Se considera absentismo leve o inicial cuando el alumnado comienza a presentar faltas
de asistencia a clase de forma reiterada, inferior al 25% de faltas de crédito horario, es decir, por
debajo de 5 faltas mensuales en Educacién Primaria.
Durante los meses de vacaciones, se considera absentismo escolar:
Diciembre, Junio y Septiembre :Ed. Primaria.....3 faltas
Enero y Semana Santa: Ed. Primaria.....4 faltas
b) ABSENTISMO GRAVE
El absentismo comienza a considerarse grave cuando el alumnado presenta faltas entre el 25%
y el 50% de crédito horario, es decir, entre 5y 10 faltas mensuales en Educacion Primaria.
c) ABSENTISMO MUY GRAVE
Se considera absentismo muy grave cuando el alumnado presente faltas por encima del 50%
de crédito horario, es decir, mds de 10 faltas mensuales en Educacion Primaria.
d) NO ESCOLARIZACION
En aquellos casos en los que se detecte que el menor no estd escolarizado, el Centro Educativo
correspondiente lo notificard al Servicio de Planificacion y Escolarizacion de la Delegacion

Provincial de Educacion.

EQUIPO TECNICO DE ABSENTISMO ESCOLAR DE LA DELAGACION DE EDUCACION EN:C/ Real, 204-
206 (Patio Cambiazo)-San Fernando- TIf: 956-94-42-03 /956-24-33-51 /FAX: 956-94-42-03

< PROTOCOLO DE ACTUACION

En los casos de Absentismo Escolar se iniciard el protocolo de actuacion por parte del Centro
Educativo segun la legislacién vigente.

1° Fase: INICIACION DE LA ACTUACION EN EL CENTRO EDUCATIVO.
El Centro Educativo, actuard de forma inmediata, cuando detecten casos de
absentismo:

- Al producirse 5 faltas de asistencia injustificadas al mes por parte del alumnado en
Educacion Primaria, ya sea de forma continuada o no.
- Igualmente, cuando a juicio de los tutores o tutoras vy del Equipo Educativo, las
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faltas de asistencia al Centro pueda representar un riesgo para la educacion del
alumnado.

Corresponde a los tutores y tutoras noftificar por escrito a la familia y citar a los
representantes legales para mantener una entrevista con el fin de fratar el problema,
indagar las posibles causas del mismo, adoptando las medidas necesarias y estableciendo
un compromiso de actuacién conjunta. (Anexo |, llA).

Se grabardn las faltas de asistencias (en Séneca “Alumnado”/ “Alumnado”/ “Faltas de
asistencia”) y demds incidencias en el programa Séneca para facilitar el control y el
seguimiento del alumnado absentista.

SENECA (Tarea del tutor o tutora)

1. En Séneca anadir al posible alumnado absentista en el MenU de la izquierda en
“Alumnado”/ "Alumnado”/ “Seguimiento del Absentismo Escolar”/ *Datos mensuales sobre
Absentismo”. Una vez seleccionado el Ao académico, el mes el curso y la unidad , se
procede a seleccionar al alumnado absentista pulsando sobre el botdn “Seleccidn del
alumnado absentista” ( primer icono a la derecha en la barra superior )

2. Cumplimentar en Séneca seleccionando al pinchar sobre el alumnado absentista,
“Detalle”, “otros datos relevantes del alumnado” y en “Medidas adoptadas por Centro”:
anotar las medidas preventivas llevadas a cabo: llamadas de teléfono a la familia,
citaciones y entrevistas con la familia o con el alumnado, compromisos de asistencia,...etc.
3. Llegada la fecha de la entrevista con la familia, cumplimentar en Séneca, en
“Seguimiento del Absentismo Escolar”/ “*Datos Mensuales de Absentismo”, al pinchar sobre
el alumnado absentista “Detalle”, lo que corresponda en “Medidas de Seguimiento”,
“Entrevista de tutoria con los representas legales”.

En aquellos casos en los que la familia no acuda a la entrevista, no justifique
suficientemente Ias ausencias del alumno o alumna, no se comprometa a resolver el
problema o incumpla los compromisos que, en su caso, haya asumido, la Direccién del
Centro comunicard por escrito (certificado con “aviso de recibo”) a los representantes
legales del alumnado, las posibles responsabilidades en que pudieran estar incurriendo y
les informard de que se va a derivar el caso al Equipo Técnico de Absentismo Escolar
(Anexo lIB y lll). Esta comunicacidn se realizard inmediatamente si la familia no acude a la
entrevista y en el mes siguiente a la realizacion de la misma en el caso de incumplimiento
de los acuerdos.

Igualmente se registrard en Séneca dichas actuaciones, como se describe a continuacion:

SENECA (Jefatura de Estudios o Direccién)

1. Cumplimentar en Séneca lo que corresponda, en “Seguimiento del Absentismo
Escolar”/ “Datos Mensuales de Absentismo”, al pinchar sobre el alumnado absentista
“Detalle”, en “Medidas de Seguimiento”, “Comunicacién por escrito a los representas
legales por parte de/ la directora /a del centro”

Si el alumnado continuara faltando, y las actuaciones tutoriales no hubieran surtido efecto,
la Direcciéon del Centro enviard al ETAE la siguiente documentacion:

0 Protocolo de derivacion

Parte de faltas del Programa Séneca.
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0 Anexos (IA, lIA, 1B y lll)

EQUIPO TECNICO DE ABSENTISMO ESCOLAR DE LA DELAGACION DE EDUCACION EN: C/
Real, 204-206 (Patio Cambiazo)-San Fernando- TIf: 956-94-42-03 /956-24-33-51/ FAX: 956-94-
42-03

SENECA (Jefatura de Estudios o Direccién)

2. Para generar desde Séneca el “Protocolo de derivacion de los centros educativos a
los Servicios Sociales Comunitarios 0 municipales”, debe entrar en la opcién DOCUMENTOS,
en la parte superior derecha, y acceder al apartado “Alumnado” /"Seguimiento del
Absentismo escolar”.

3. Es necesario mantener actualizado el médulo “Faltas de asistencia”, para generar
el parte de faltas del alumnado absentista.
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